.. PREFEITURA MUNICIPAL DO SERRO

CEP 39.150-000 - SERRO - MINAS GERAIS

NI 1 Lia 3” PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 003/2026 DE ABRIL DE 2026
Data ’ 1

i%l ALTERA O ANEXO lll E O ANEXO IX.lIl DA LEI COMPLEMENTAR
U Asﬂalura N° 208 DE 26 DE NOVEMBRO DE 2021.

O Povo do Municipio de Serro, por seus representantes, aprovou, e eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. Fica alterado o Anexo Ill da Lei Complementar n°® 208/2021 para:

|. Extinguir o cargo comissionado de Subsecretario de Manutencdo de Estradas
Vicinais, Transito e Transporte,

[I. Criar o cargo comissionado de Subsecretario de Desenvolvimento Rural, com 01
vaga,

IIl. Reduzir o nimero de vagas do cargo de Coordenador de 70 para 65;

I\V. Aumentar o numero de vagas de Diretor de 35 para 36;

V. Aumentar o nimero de vagas de Gerente de 15 para 16;

VI. Criar o cargo de Encarregado de Servigos e Manutengdes, com 06 vagas;

VII.  Criar o cargo de Assessor de Relacdes Institucionais, com 01 vaga;
VIIl.  Aumentar o nimero de vagas do cargo de Superintendente de Engenharia de 02
para 03.

Paragrafo unico. O Quadro de Cargos Comissionados passa a vigorar como o Anexo ||
desta lei complementar.

Art. 2°. Fica alterado o Anexo IX.1l da Lei Complementar n° 208/2021 para:

| Excluir o cargo de Gerente de Infraestrutura;

[I. Excluir o cargo de Gerente de Manutengéo e Servigos;

III. Excluir o cargo de Coordenador de Manutengéo de Vias Urbanas — Regido 1;
I\V. Excluir o cargo de Coordenador de Manutengéo de Vias Urbanas — Regido 2;
V. Excluir o cargo de Coordenador de Infraestrutura;

VI. Excluir o cargo de Coordenador de Limpeza Urbana — Regido 1;

VII.  Excluir o cargo de Coordenador de Limpeza Urbana — Regi&o 2;
VIIl.  Excluir o cargo de Subsecretario de Manutencéo de Estradas Vicinais, Transito e
Transporte;
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Fiscalizacdo e Controle Ambiental para Diretor de Meio Ambiente e
Licenciamento;

X. Alterar a nomenclatura do cargo de Diretor de Desenvolvimento Sustentavel para
Diretor de Desenvolvimento Sustentavel, Fiscalizagdo e Controle Ambiental;

XI. Alterar as atribuicbes do cargo de Diretor de Meio Ambiente e Licenciamento
Ambiental para:

DIRETOR DE MEIO AMBIENTE E LICENCIAMENTO AMBIENTAL - Dirigir e
supervisionar os trabalhos a cargo das coordenadorias vinculadas a essa diretoria;
Atentar-se a constante atualizagdo da legislagdo ambiental para a execugdo das
atividades de supervisao referentes ao correto manejo dos residuos solidos urbanos
gerados no municipio, dos residuos especiais e tecnoldgicos, dos residuos de
servico de saude e de construcdo civil, devendo praticar a logistica reversa para
casos em que a legislacao assim determinar; Executar programas de gerenciamento
de residuos conforme previsao legal; Acompanhar as operacdes do aterro controlado
municipal e da unidade municipal de triagem e compostagem de residuos sélidos
urbanos; Acompanhar e fiscalizar a prestagdo de servigo terceirizado de coleta e
transporte do residuo sélido urbano do municipio; Elaborar projeto, implantacédo e
supervisdo da coleta seletiva no municipio de Serro; Prestar constante orientacdo
sobre a implantacéo de acdes previstas no Plano Municipal de Saneamento Basico e
no Programa de Gerenciamento de Residuos Soélidos Urbanos, mantendo-os sempre
atualizados e revisados conforme a periodicidade necessaria; Manter em dia os
relatérios mensais, semestrais e anuais referentes as informagdes sobre o
saneamento basico no municipio, incluindo o manejo dos residuos solidos urbanos e
os sistemas de drenagem pluvial; Manter cadastro e relatério atualizado sobre as
atividades desenvolvidas no ambito desta Diretoria; Fazer a gestdo de mao de obra
da equipe vinculada a esta Diretoria; Participar na execucdo de servicos técnicos e
operacionais nos processos de licenciamento ambiental desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;
Supervisionar e participar de analises técnicas, vistorias, estudos, pareceres e
demais atividades necessarias em todas as etapas do processo de licenciamento
ambiental realizados pelo municipio de Serro, tanto os processos referentes as
demandas por competéncia originaria do municipio, quanto os referentes as
demandas assumidas pelo municipio de Serro nos termos da DN COPAM 213/2017,
de acordo com as classes de licenciamento a serem realizados pelo municipio de
Serro, previstas em convénio com essa finalidade; Acompanhar, supervisionar e
integrar equipes responsaveis pela elaboragdo de projetos, estudos, trabalhos
técnicos, laudos, inventarios e demais documentos técnicos necessarios aos
processos de licenciamento ambiental, de intervengdes ambientais e de outorgas de
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tenha legalidade em obras e atividades desenvolvidas e executadas pela Prefeitura
Municipal de Serro; Supervisionar a realizagéo de vistorias e estudos técnicos, até a
emissao de parecer final, que possam embasar as discussdes e as deliberagdes no
ambito do Conselho de Desenvolvimento do Meio Ambiente de Serro - CODEMA:
Realizar constante monitoramento dos sistemas de abastecimento de &gua
existentes no municipio, por concessdo ou operados pelo proprio municipio,
garantindo que os servicos oferecidos tenham a qualidade desejada e que nao
comprometam a saude da populacdo; Realizar constante monitoramento dos
sistemas de coleta e tratamento do esgotamento sanitario no municipio, por
concessao ou operados pelo préprio municipio, garantindo a manutencdo dos
parametros legais; Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao
superior.

Alterar as atribuicdes do cargo de Diretor de Desenvolvimento Sustentavel,
Fiscalizagdo e Controle Ambiental para:

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, FISCALIZAGAO E
CONTROLE AMBIENTAL - Dirigir e supervisionar os trabalhos a cargo das
coordenadorias vinculadas a essa diretoria; Atentar-se a constante atualizacdo da
legislacdo ambiental para execucéo e supervisio de atividades pertinentes ao cargo;
Planejar e supervisionar a execugdo do cronograma anual de poda de arvores na
sede e nos distritos do municipio de Serro; Planejar e acompanhar, junto & CEMIG,
as necessidades de podas de arvores que estejam proximas ou em contato com
redes de energia elétrica; Supervisionar e acompanhar os trabalhos realizados por
empresas contratadas pela Prefeitura Municipal, para a prestacdo de servigos
relacionados a esta Diretoria; Acompanhar e monitorar, juntamente com o médico
veterinario responsavel técnico pelos trabalhos, das atividades relacionadas aos
cuidados e ao manejo de animais domésticos em situagdo de abandono e de
vulnerabilidade que estejam sob a guarda do municipio ou que tenham a
necessidade de cuidados especiais; Acompanhar e orientar as operagdes do canil e
do centro de controle de zoonoses municipais: Acompanhar, fiscalizar e orientar os
trabalhos realizados por ONG's e associacdes voltadas aos cuidados animais que
atuem em parceria com a prefeitura municipal, acompanhando, inclusive, termos de
convénio, termos de colaboragdo e ou termos de cooperacdo firmados com a
Prefeitura Municipal; Elaborar e executar, em conjunto com outras diretorias, projetos
de educacdo ambiental a serem implantados nas escolas municipais e demais
instituicoes de ensino, bem como a elaboragdo de campanhas de mobilizagéo da
populagdo pelos meios de comunicagdo oficiais do municipio, apresentando-as
periodicamente em nossas comunidades; Atender as demais demandas pertinentes
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a esta Diretoria, por solicitagéo do Secretario de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel; Executar outras tarefas correlatas mediante determinacdo superior;
Solicitar constantes vistorias ambientais preventivas, no territério municipal, no intuito
de informar, orientar e conscientizar, as esferas da sociedade sobre boas praticas
ambientais a serem aplicadas em qualquer atividade proposta, necessarias para a
preservacao ambiental e para o cumprimento das leis e exigéncias legais; Acolher
denuncias, dirigir e coordenar as agdes de fiscalizagdo ambiental no municipio de
Serro, supervisionando a realizagdo de vistorias para a identificagcdo de infragées
ambientais que possam ocorrer, acompanhando a emiss&o de notificagcdes, autos de
infragdes, termos de embargo e demais penalidades previstas em lei; Planejar e
supervisionar constantes fiscalizacdes ambientais em empreendimentos que facam
interferéncia direta no meio ambiente para o desempenho de suas atividades, como
forma de prevencéo a qualquer tipo de dano ambiental que possa ser produzido;
Participar efetivamente da analise e da emiss&o de pareceres ambientais nos alvaras
de obras e de funcionamento a serem emitidos pelo poder publico municipal; Criar,
em conjunto com outras diretorias, banco de projetos com finalidades ambientais e
de saneamento basico para a captacdo de recursos pelo municipio de Serro junto a
programas de fomento dos governos Federal, Estadual e de organizacdes n&o
governamentais; Supervisionar a elaboragéo e a execugdo de projetos de educacdo
ambiental a serem implantados nas escolas municipais e apresentados
periodicamente em nossa comunidade; Atender as demais demandas pertinentes a
esta Diretoria, por solicitagdo do Secretario Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel; Executar outras tarefas correlatas mediante
determinacéo superior.

X1, Incluir as atribuicdes do cargo de Assessor de Relacdes Institucionais:

ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS: Assessorar a Administracédo
Municipal em assuntos relacionados as relagdes institucionais do Municipio;
Promover a interlocugcdo com o6rgdos publicos, entidades da sociedade civil e
instituicdes publicas e privadas; Acompanhar pautas, demandas e expedientes
institucionais; Prestar apoio em reunides, audiéncias, eventos e agendas oficiais;
elaborar relatérios, minutas e documentos administrativos; organizar e encaminhar
demandas externas; Executar outras atividades correlatas ao cargo, mediante
determinacao de seu superior.

XIV.  Incluir as atribui¢des do cargo de Subsecretario de Desenvolvimento Rural:

SUBSECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO RURAL: Planejar, coordenar,
executar e supervisionar as atividades relacionadas a infraestrutura viaria, com foco
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na eficiéncia e na qualidade dos servigcos prestados a populagéo e & administragéo
municipal; Gerir, planejar e executar a equipe e os servicos de construcéo,
pavimentacdo, drenagem e conservacdo de estradas, caminhos e vias rurais
pertencentes ao municipio; Gerenciar a manutencdo peridédica das estradas vicinais,
para garantir condicbes de trafegabilidade e seguranca; Identificar demandas
prioritarias, com base nas necessidades da populagdo e na logistica municipal;
Planejar e propor melhorias na mobilidade rural, assegurando o atendimento as
necessidades da populagdo; Elaborar e acompanhar planos de acdo para as areas
de competéncia da subsecretaria, integrando estratégias de manutencéo; Realizar
estudos técnicos para subsidiar decisdes e priorizar investimentos; Monitorar o
cumprimento de prazos e metas estabelecidas para as atividades realizadas; Criar
mecanismos e fluxos para melhoria dos servigos; Acompanhar e controlar os
servicos de abastecimento de &agua nas comunidades rurais do Municipio,
monitorando pogos, bombas, reservatérios e redes de distribuicdo; solicitar e
acompanhar manutengdes preventivas e corretivas no sistema de abastecimento de
agua; Registrar ocorréncias; Prestar apoio as comunidades atendidas; Cumprir
outras atividades que lhe forem atribuidas, compativeis com a natureza de suas
funcoes.

XV. Incluir as atribuicdes do cargo de Gerente de Infraestrutura Rural:

GERENTE DE INFRAESTRUTURA RURAL - Gerenciar, planejar, coordenar,
supervisionar e acompanhar agdes, servigos, obras e atividades de infraestrutura
rural do Municipio, compreendendo a manutengdo e a recuperagdo de estradas
vicinais, pontes, mata-burros, bueiros, sistemas de drenagem, servicos de
abastecimento de &gua, apoio logistico geral as comunidades rurais e distritos,
promovendo a melhoria das condigbes de acesso, mobilidade, producdo,
abastecimento e qualidade de vida da populac&o residente nestas localidades.

XVI. Incluir as atribuicdes do cargo de Gerente de Limpeza Urbana:

GERENTE DE LIMPEZA URBANA - Coordenar o acompanhamento e a fiscalizacdo
da execugdo das atividades relacionadas aos servicos de limpeza urbana no
municipio de Serro; Planejar, coordenar e acompanhar a execugéo dos cronogramas
e das atividades de rogada e capina de logradouros publicos, pragas, jardins e areas
externas dos prédios publicos municipais; Planejar, coordenar e acompanhar a
execucao dos cronogramas e das atividades de rogada e capina das escolas e
creches publicas municipais localizadas em area urbana e rural; Planejar, coordenar
& acompanhar a execugéo dos cronogramas e das atividades de rocada e capina das
Unidades de Saude do municipio; Planejar, coordenar e acompanhar a execucao dos
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C‘anogramas e das atividades de varrigédo dos logradouros publicos para efetivacéo
diaria dos servicos e para a realizagdo dos servigos de varricdo necessarios em
acOes programadas de acordo com o calendario anual de eventos municipais, bem
como varricéo e a limpeza em areas de eventos publicos e privados, quando for o
caso, de acordo com a demanda apresentada pelo municipio; Planejar, coordenar e
acompanhar a execucao de servicos de raspagem, preparacdo e pintura de meio
fios, testada de calgadas, pragas e jardins localizados em areas publicas; Planejar,
coordenar e acompanhar a limpeza de margens de cursos d'agua localizados em
areas urbanas do municipio, efetuando, quando necessario, a limpeza e o
desassoreamento dos leitos; Planejar, coordenar e acompanhar a limpeza de
canaletas, bocas de lobo e demais sistemas de drenagem pluvial existentes no
municipio; Coordenar e acompanhar o planejamento e a execugdo dos servicos de
limpeza urbana a cargo de empresas contratadas pelo municipio com essa
finalidade, elaborando relatérios de acompanhamento e afericdo de boletins de
medicdo dos servigcos executados; Planejar, coordenar e acompanhar as atividades
de manutencéo e revitalizagdo do paisagismo de pragas, jardins e prédios publicos
municipais; Coordenar a execugdo de projetos paisagisticos conforme demanda da
Secretaria Municipal de Infraestrutura, Transito e Transporte; Responder e acatar de
forma imediata as demandas de acordo com as definicbes da Secretaria Municipal
de Infraestrutura, Transito e Transporte e da Diretoria de Infraestrutura em agées
relacionadas ao cargo; Executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo
superior.

XVII. Incluir as atribuigbes do cargo de Gerente de Manutengdo de Vias
Urbanas:

GERENTE DE MANUTENGAO DE VIAS URBANAS - Fiscalizar e executar,
diretamente, as atividades de manutengdo da pavimentagéo viaria municipal, de
manutencdo de areas especiais e outros equipamentos da infraestrutura urbana;
Controlar acdes de conservacdo, manutencéo e restauragéo de vias urbanas e areas
especiais; Promover a execucdo de operagdes especificas de trabalho nas vias
urbanas, com objetivo de minimizar os defeitos ou a deterioragdo; Coordenar a
execucao da abertura de valas para o desvio das aguas; Coordenar a realizagdo de
operacgao tapa buracos para a regularizagdo e o nivelamento da pista; Coordenar a
desobstrucéo de bueiros; Coordenar a equipe de execugdo dos servigos; Organizar,
definir e distribuir a equipe de trabalho de acordo com o cronograma proposto pela
diretoria; Acompanhar a execucdo das atividades; Quantificar, solicitar e organizar
transporte de material necessario para a execugao de atividades, sendo responsavel
direto pela equipe e pelos servigos; Desenvolver outras atividades correlatas a sua
funcéo e destinadas a consecugéo de seus objetivos.
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XVIII. Incluir as atribuicbes do cargo de Encarregado de Servicos e
Manutencgdes:

ENCARREGADO DE SERVIGCOS E MANUTENGOES - Coordenar e orientar equipes
de trabalho na execugéo de obras e servigos publicos; Distribuir tarefas; Acompanhar
a execugao de servigos, conforme projetos e cronogramas; Controlar materiais,
equipamentos e mé&o de obra para execugdo de atividades; Fiscalizar a qualidade
dos servicos e o cumprimento de normas de seguranca; Registrar e relatar o
andamento de obras e servicos; Comunicar irregularidades & chefia; Zelar pela
conservagao de equipamentos; Executar outras atividades correlatas determinadas
pela administracao.

Paragrafo unico. As atribuicbes do Quadro de Cargos Comissionados passam a vigorar
como o Anexo IX.Il desta lei complementar.

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicées em
contrario.

Prefeitura Municipal de Serro, 09 de abril de 2026.

)
/4

/ /
I/
i/

[

EPAMINONDAS PIRES DE MIRANDA

Prefeito Municipal
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MENSAGEM / JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente,
Senhores Vereadores,

Em atendimento as demandas de secretarias municipais e necessidade de
alteragcbes na estrutura administrativa do Municipio, encaminho & andlise da Camara
Municipal de Vereadores de Serro, o incluso Projeto de Lei Complementar n.° 003/2026 de
09 de abril de 2026 que ALTERA O ANEXO Il E O ANEXO IX.ll DA LEI COMPLEMENTAR
N° 208 DE 26 DE NOVEMBRO DE 2021.

Esclarego, em principio, que a Lei Complementar n® 208/2021 & que ora se propde
alteracao é aquela que “DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E
REMUNERAGCAO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SERRO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”, tendo sido alterada em dezembro de 2025.

O presente projeto, especificamente acerca do Quadro de Cargos Comissionados,
dispGe sobre alteragéo de atribuicdes e nomenclaturas de cargos ja existentes, extingéo e
criagao de cargos como devidamente especificado nos artigos 1° e 2°.

O artigo 1° dispde sobre mudancas especificas no Anexo Ill da Lei Complementar
n® 208/2021 para criar o cargo comissionado de Subsecretario de Desenvolvimento Rural,
com 01 vaga; criar o cargo de Encarregado de Servigos e Manutengdes, com 06 vagas e
criar o cargo de Assessor de Relagbes Institucionais, com 01 vaga. Também extinguir o
cargo comissionado de Subsecretario de Manutencdo de Estradas Vicinais, Transito e
Transporte. Ainda, objetiva reduzir o nimero de vagas do cargo de Coordenador de 70 para
65; aumentar o nimero de vagas de Diretor de 35 para 36; aumentar o nimero de vagas de
Gerente de 15 para 16; aumentar o nimero de vagas do cargo de Superintendente de
Engenharia de 02 para 03.

Quanto & proposta de ampliagcdo do nimero de vagas do cargo de Superintendente
de Engenharia de 02 para 03, justifica-se tendo em vista que o Municipio de Serro possui
mais de 50 (cinquenta) obras em andamento no momento, todas sob supervisdo de 4
(quatro) engenheiros. Para além disso, ha previsdo significativa do aumento da quantidade
de obras nos proximos meses, sendo importante mais um engenheiro para assegurar a
devida fiscalizag&o, a qualidade e a eficiéncia na execugéo de todas elas.

Ja o artigo 2° propde alteragdes especificamente no Anexo IX.l da Lei
Complementar n° 208/2021. Este anexo trata das atribuicdes dos cargos do quadro
comissionado. O presente projeto visa excluir as atribuicbes dos cargos de: Gerente de
Infraestrutura; Gerente de Manutencéo e Servigos; Coordenador de Manutengdo de Vias
Urbanas - Regido 1; Coordenador de Manutencdo de Vias Urbanas - Regido 2;
Coordenador de Infraestrutura; Coordenador de Limpeza Urbana — Regido 1; Coordenador
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de L|mpeza Urbana - Regido 2; Subsecretario de Manutencdo de Estradas Vicinais,
Transito e Transporte.

Além disso, alterar a nomenclatura do cargo de Diretor de Meio Ambiente,
Licenciamento, Fiscalizagcdo e Controle Ambiental para Diretor de Meio Ambiente e
Licenciamento e a nomenclatura do cargo de Diretor de Desenvolvimento Sustentavel para
Diretor de Desenvolvimento Sustentavel, Fiscalizagdo e Controle Ambiental. Ainda, alterar
as atribuicées do cargo de Diretor de Meio Ambiente e Licenciamento Ambiental e do cargo
de Diretor de Desenvolvimento Sustentavel, Fiscalizacio e Controle Ambiental.

Propbes também incluir no Anexo IX.Il da Lei Complementar n°® 208/2021 as
atribuicbes dos cargos de Assessor de Relagbes Institucionais, de Subsecretario de
Desenvolvimento Rural, de Gerente de Infraestrutura Rural, de Gerente de Limpeza Urbana,
de Gerente de Manutengéo de Vias Urbanas e de Encarregado de Servigos e Manutencdes.

Estas importantes modificagdes aqui apresentadas, visam otimizar a realizagio de
atividades pela Administragdo Publica, de forma a melhor atender as necessidades do
Municipio e de toda a populagdo serrana.

Apresentam-se aqui a alteragées dos Anexos Il e IX.Il da Lei Complementar n°
208/2021 de 26 de novembro de 2021, que passar&o a vigorar conforme disposicdes deste
Projeto de Lei Complementar que ora segue para apreciagdo e votagdo dos nobres
'ereadores.

Informo que, para otimizar a andlise de V.Exas., no Anexo IX.Il estdo grifados os
cargos cujas nomenclaturas ou atribuicdes passaram por alteragdes a partir do disposto no
artigo 2° deste projeto de lei complementar.

Isto posto, certo de contar com a aprovagao do incluso projeto de lei complementar,
renovo a Vossa Exceléncia e seus pares as expressdées de meu elevado apreco € minha
distinta consideracéo.

Atenciosamente,

Epaminondas Pires de Miranda
Prefeito Municipal
Serro/MG
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ANEXO IX - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

[.]
ANEXO IX.Il - ATRIBUIGOES — QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR DE COMUNICACAO - Assessorar 0S meios de comunicagdo da Prefeitura
Municipal, no fluxo de informagdes, de forma a dinamizar as divulgagoes de interesse do
Governo Municipal, a fim de que a populagao seja informada: Gerenciar a elaboragao € a
transmissao de informagdes visando 3 transparéncia administrativa; Redigir documentos
de cunho informativo, observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo; Assessorar
a formulagdo e a implementagao da politica de comunicacdo e divulgagao social do
municipio; Orientar a divulgacao, a organizagao € a execugao de eventos; Assessorar a
articulagdo com os 0rgaos municipais na promogao de programas, atos, eventos €
solenidades dos quais 0 municipio participe; Providenciar 0s tramites necessarios a
recepcdo de autoridades € convidados; Auxiliar o Prefeito € Secretarios no
estabelecimento € na manutengéo de relagdes publicas e institucionais; Coordenar a
comunicacgédo interna da Prefeitura, orientando o fluxo de documentos e promovendo
melhorias: Acompanhar o Prefeito em reunides e viagens, sempre que convocado;
Realizar o atendimento a imprensa; Produzir releases semanais € envia-los a imprensa;
Fazer orientacdes ao Prefeito e Secretarios para participagdo em entrevistas €
atendimento a imprensa; Participar de reunides para levantamento de demandas; Realizar
revisdo ortografica e gramatical de textos oficiais; Produzir matérias jornalisticas para
publicagdo no site oficial da Prefeitura, em redes sociais e nos demais meios de
comunicagao; Orientar a redagao de discursos; Exercer outras atribuigdes afins no ambito
de sua fungéo e que Ihe forem conferidas pelo Prefeito.

ASSESSOR DE GABINETE - Desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo, no ambito de sua area de atuagdo como: Elaborar Projetos de
Lei: Observar e fazer cumprir 0 controle de prazos para sangéo e veto de leis; Elaborar
Leis; Elaborar Decretos € Portarias; Elaborar Parcerias, Convénios; Elaborar e
encaminhar correspondéncias oficiais; Protocolizar e encaminhar correspondéncias aos
Secretarios, 6rgdos da administragao municipal, Camara Municipal ou outros 0rgaos
externos: Assessorar os trabalhos nos ambitos executivo e legislativo, examinando ou
revendo a redagdo de minutas de Leis Ordinarias e Complementares; Auxiliar na
execugao de tarefas administrativas e em reuniées do Gabinete: Controlar documentos €
correspondéncias de Membros de Conselhos enviados a4 Camara para nomeagao;
Despachar diretamente com 0 Chefe do Poder Executivo; Observar o cumprimento eficaz
das disposi¢oes legais e normativas do Municipio; Executar outras atividades afins no

ambito de sua fungao.

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS: Assessorar a Administracdo_Municipal
em assuntos relacionados _as _relagoes institucionais__do Municipio; Promover a
interlocucdo com 6rgaos publicos, entidades da sociedade civil e instituicoes pgblicas =)

A
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privadas; Acompanhar pautas, demandas e expedientes institucionais; Prestar apoio em
reunides, audiéncias, eventos € agendas _oficiais; _elaborar relatorios, minutas e
documentos administrativos; organizar e encaminhar demandas externas; Executar outras
atividades correlatas ao cargo, mediante determinacado de seu superior.

ASSESSOR ESPECIAL DE ASSUNTOS DISTRITAIS - Realizar atividades de
desconcentragédo e descentralizagdo administrativas no ambito de sua respectiva
jurisdigéo, para atendimento aos moradores dos distritos: levantar as demandas da
populagdo dos distritos, ouvindo moradores, associacoes, ONGs e demais grupos
organizados, sistematizando essas demandas € as submetendo as secretarias;
acompanhar e zelar pelo bom andamento e pela qualidade dos servigos publicos, sempre
em articulagdo com as diversas Secretarias: acompanhar o andamento de projetos e
obras em execugao nas respectivas regioes; reunir periodicamente 0s gerentes
responsaveis pelos Distritos, a fim de discutir e adotar medidas que propiciem a eficiéncia
e o bom funcionamento dos servicos; colaborar com a divulgagao € a execugao de
atividades preparadas por outras Secretarias e pela propria comunidade, como festas,
jogos, campanhas de vacinagao, eventos culturais, mutirdes de limpeza, etc; exercer o
controle e a fiscalizagdo sobre a execucdo dos servicos e das atividades da area
compreendida pela Assessoria e cumprir os planos e programas pré-estabelecidos;
estabelecer fluxo permanente de informagdes com 0S demais 6rgdos da Administragao
Publica do Municipio, a fim de facilitar os procedimentos de decisdo e coordenagao;
evidenciar, através de relatorio periodico, a ser entregue ao Gabinete do Prefeito, os
resultados da atuagdo dos 0rgaos coordenados, indicando medidas € justificando sua
adogdo no interesse dos distritos; praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo

Prefeito e pelo Chefe de Gabinete.

ASSESSOR JURIDICO - Cumprir e fazer cumprir, no ambito dos érgdos a que integra
administrativamente, as orientagdes do Procurador Juridico do Municipio no tocante a
Prestagdo de assessoria e consultoria juridicas ao titular do érgdo; Execucdo de
atividades de natureza juridica; Interpretagdo dos atos normativos a serem cumpridos
pelos 6rgdos ou por entidades a ele vinculada; Elaboragao de estudos e preparagao de
informacdes por solicitagdo do titular do orgao; Assessoramento ao titular do 6rgéo no
controle da legalidade administrativa dos atos a serem praticados pelo orgao ou por
entidade a ele vinculada; Assessoramento ao titular do 6rgdo no exame previo de: Edital
de licitagdo, convénio, contrato ou instrumentos congéneres, a serem celebrados e
publicados; Ato pelo qual se reconhece a inexigibilidade ou se decide pela dispensa ou
retardamento do processo de licitagao; Fornecimento ao Procurador Juridico do Municipio
de subsidios e elementos que possibilitem a defesa do Municipio em juizo, bem como a
defesa dos atos do titular e de outras autoridades do 6rgéo; Representar Judicialmente e
Extrajudicialmente o Municipio, quando requerido pelo Procurador Juridico do Municipio,
que o autorizara por meio de substabelecimento para fins especificos; Executar outras

atividades afins no ambito de sua fungao.

CHEFE DE GABINETE - Responsabilizar-se pela coordenagdo de atividades de toda a
equipe da Gestao Municipal, manter a ordem € a organizagdo em varios tipos de

Pagina 2 de 62




processos; Responsabilizar-se pelo controle, pela diregdo, pela orientagdo, pelo
planejamento e pela supervisao de atividades de assessoramento ao Chefe do Poder
Executivo: Trabalhar em equipe no gerenciamento de pessoas; Administrar o tempo
viabilizando a montagem de agendas do Prefeito e dos Secretarios, quando necessario;
Resolver eventuais conflitos com visao estratégica; Verificar as principais necessidades
da populagdo a fim de coordenar atividades para supri-las, com determinagao €
proatividade; supervisionar € controlar as atividades diretamente ligadas ao Gabinete do
Prefeito; Organizar e acompanhar as reunides do Prefeito, quando solicitado; Inteirar-se
dos assuntos a serem submetidos ao conhecimento do Prefeito; Estabelecer contatos
internos e externos de interesse do Prefeito: Desenvolver atividades com competéncias
administrativas e operacionais correlatas a funcdo; exercer outras atividades afins

determinadas pelo Prefeito.

CONTROLADOR GERAL - Planejar, coordenar € executar politicas, diretrizes, normas,
agbes e providéncias que sejam atinentes a defesa do patriménio publico, ao controle
interno, a auditoria publica, a correigao, a prevengd@o, ao combate a corrupgao e ao
incremento da transparéncia da gestao, no ambito da Administragdo Publica Municipal;
Assessorar os orgdos de controle externo, quando no exercicio de suas fungoes, no
ambito de atuagdo da Administragao Publica Municipal; Desempenhar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO, GESTAO DE MATERIAIS - Controlar a entrada
e a saida dos materiais armazenados no estoque; receber e processar as requisicoes de
materiais, em conformidade com o estoque disponivel; emitir 0s pedidos de suprimento de
materiais estocaveis, com base nas demandas e projegdes de consumo; controlar o fluxo
de pedidos do sistema de registro de pregos, monitorar 0 coNsSumMo de materiais e bens;
elaborar relatérios de consumo a fim de subsidiar o planejamento das compras; efetuar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia; desempenhar outras fungoes
delegadas pela Diretoria de Administragéao.

COORDENADOR DE PATRIMONIO - Acompanhar e coordenar as atividades
desenvolvidas no ambito da gestao de bens materiais moveis e imoveis pertencentes ao
Municipio; acompanhar 0s processos de aquisigdo, cessao e alienacdo de bens moveis e
imoveis: conferir e cadastrar os bens moveis e imoveis adquiridos pelo Municipio; conferir,
entregar e dar baixa nos bens alienados; inspecionar periodicamente 0s bens moveis e
imoveis, solicitando ao 6érgao competente as providéncias necessarias a sua perfeita
conservagdo e destinagao; manter perfeito e completo 0 arquivo de termos de
empréstimo, de doagdo, de transferéncia e outros documentos referentes a
movimentagdo de bens moveis; organizar e manter atualizado o registro e o cadastro
geral de todos os bens méveis e imbveis, utensilios, maquinarias pertencentes ao
Municipio para fins de informacdo ao Controle Interno e prestacdo de contas junto ao
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; organizar e manter um arquivo de
documentos contendo: croquis, plantas, memoriais descritivos, laudos de avaliacao,
empenhos, ordens de pagamento, certidoes, fotografias e outros documentos pertinentes
ao patriménio; desempenhar outras fun¢des delegadas pela Diretoria de Administragao.
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COORDENADOR DE ARQUIVO - Orientar € coordenar o processo de analise, avaliacao
e selegdo da documentagao produzida e acumulada na Prefeitura Municipal, decorrentes
de suas fungoes e atividades; formalizar o processo de eliminagao de documentos
mediante a emissdo do Termo de Eliminagéo de Documentos, o qual sera autenticado
pela Procuradoria Juridica Municipal; receber, conferir e arquivar 0s acervos
transferidos/recolhidos ao Arquivo Central; atuar para preservagao do acervo arquivistico
para servir como referéncia, informacdo, prova ou fonte de pesquisa historica e cientifica;
receber, classificar/avaliar, identificar, arranjar, descrever e executar demais tarefas
necessarias a manutengdo dos fundos arquivisticos transferidos/recolhidos e/ou doados a
Prefeitura Municipal e custodiados pelo Arquivo Central; estabelecer e gestar o sistema
de arranjo dos acervos institucionais: formular instrumentos técnicos e de pesquisa
caracteristicos dos Arquivos, visando a disseminagao dos acervos € das colegoes
especiais, por meio de publicagoes convencionais e/ou virtuais e segundo as normas de
descrigdo nacionais € internacionais; divulgar o acervo institucional nos meios digitais;
acompanhar o processo de eliminacdo dos documentos destituidos de valor apds a
avaliacdo da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD e a aprovagao
da autoridade competente, armazenados no Arquivo Central; atender as solicitagdes de
empréstimo e consultas de documentos sob sua guarda, por meio de manutengéo e
disponibilizagdo dos arquivos, respeitados 0s niveis de acesso; elaborar projetos, orientar
e executar servicos de conservagao preventiva dos acervos sob sua guarda; executar
atividades de andlise e preparo técnico de documentos para fins de mudanca de suporte
nas unidades da Prefeitura Municipal; estabelecer a logistica e as instalagoes do Arquivo
Central, incluindo controles de acesso fisico, topograficos, remessa € destinagao para
eliminagdo; coordenar a execucdo das atividades de digitalizagdo de documentos,
tratamento de imagens, controle de qualidade e indexagao de imagens; propor a
constituicdo de comissoes especiais provisorias ou grupos de trabalho provisorios para
tratar de assuntos especificos relacionados a execugao de suas competéncias; manter
atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia; desempenhar outras
atribuicdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior;

desempenhar outras fungoes delegadas pela Diretoria de Administragao.

COORDENADOR DE PROTOCOLO - Coordenar o recebimento, autuagao, registo,
distribuigdo e arquivo, bem como a expedigdo de documentos, correspondéncias e
processos, no ambito da Prefeitura Municipal em observancia aos principios da
Administragdo Publica; controlar o recebimento e a expedigdo de documentos,
correspondéncias € processos por meio de malote, correios ou em maos; encaminhar
diretamente ao destinatéario/setor a correspondéncia de carater particular recebida;
garantir a seguranga dos processos, documentos e correspondéncias que se encontram
no setor, assim como do arquivo geral; observar principios éticos dispensados aos -
documentos, mantendo absoluta discricdo com relagdo as informagdes neles contidas;
dispensar adequado tratamento fisico e digital aos documentos, preservando as
informagdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros; tramitar de
modo fisico ou digital, através do sistema, e com celeridade a correspondéncia,
documento e processo caracterizados como urgente; emitir os Termos de
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desentranhamento de pegas, desmembramento, desapensagao, encerramento, abertura
de volume subsequente, juntada de folha ou pegca, retirada de folha ou pega, juntada por
anexacao, juntada por apensagao, de ressalva, dentre outros, observando as normas
legais; operar o sistema de protocolo, realizando 0s procedimentos necessarios; prestar
informacoes sobre o tramite de processos; manter atualizados os relatorios gerenciais da
area de competéncia; desempenhar outras atribuicoes correlatas a area que lhe forem
atribuidas pela chefia imediata ou superior; desempenhar outras fungdes delegadas pela

Diretoria de Administragao.

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS - Efetivar processos de
admissao/contratagdo em regra por concurso publico ou por processo seletivo em carater
excepcional, processos de demissdo de pessoal, como pagamentos relativos a lei,
renovagdo de contratos e desligamento, programa de capacitacdo, e processos de
aposentadoria; Efetivar as politicas e diretrizes relativas a gestao de recursos humanos;
Promover mecanismos que garantam a valorizagdo do servidor, fazendo cumprir as
formas de Promogdo e Progressao na carreira: Prestar informagdes técnicas para a
elaboragdo de instrumentos normativos que tratam de assuntos especificos da area;
Promover a execugdo do pagamento do pessoal referente a concessao de direitos,
beneficios e demais atividades relacionadas & vida funcional do servidor do Poder
Executivo Municipal, do ingresso a aposentadoria; Viabilizar, juntamente com o Técnico
de Seguranga do Trabalho, a gestao da atividade de pericia meédica, em consonancia com
as politicas vigentes de saude ocupacional dos servidores; Promover atividades voltadas
a capacitagao dos servidores, objetivando a progresséo de carreira; desempenhar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia; Desempenhar outras funcoes delegadas

pela Diretoria de Recursos Humanos.

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO PESSOAL - Contribuir com a elaboragdo da
folha de pagamento de pessoal do Poder Executivo Municipal; Efetivar processos de
admissdo/contratagdo em regra por concurso publico ou por processo seletivo em carater
excepcional, processos de demissdo de pessoal, como pagamentos relativos a lei,
renovagao de contratos e desligamento; Coordenar o sistema de consignagao em folha de
pagamento dos agentes publicos municipais, inclusive quanto a incluséo das entidades
consignatarias conveniadas; Acompanhar e avaliar a evolugdo da despesa com pessoal
da administragdo publica municipal, zelando, juntamente com o setor financeiro € com O
Controle Interno, para que nao se ultrapasse o limite de gasto com pessoal; Coordenar as
atividades técnicas de analise, programagao, pesquisa € desenvolvimento de inspegao
relativas a execugdo das rotinas de pessoal; Averiguar a legalidade e a regularidade dos
pagamentos e concessoes de beneficios langados no sistema de pagamento, por meio do
acompanhamento sistematico, a fim de assegurar o cumprimento das normas pertinentes
a0s direitos do servidor; Verificar a autenticidade e a veracidade de certidoes expedidas
referentes a rescisdes, férias-prémio, licengas, encaminhando as apuragboes para
providéncias necessarias; instituir, em conjunto com a empresa contratada para tal,
atualizacdo e modernizagao no sistema informatizado de pagamento de pessoal,
aprimorando o sistema € buscando capacitagdo aos servidores por meio de cursos €

palestras; Efetuar o atendimento de pessoas, de forma presencial, por telefone ou meios
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digitais; Prestar suporte na realizagdo de atividades de protocolo, distribuicao da
correspondéncia, arquivamento de documentos, reprografia, digitagdo, etc; Realizar
apontamento do registro de ponto dos servidores; Prestar suporte na elaboragédo de
respostas aos requerimentos e solicitagbes protocolizadas no setor; Desempenhar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia; Desempenhar outras fungoes delegadas

pela Diretoria de Recursos Humanos.

COORDENADOR DE LICITACAO - Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar
as atividades inerentes aos processos licitatorios; Organizar e executar as licitagbes nas
modalidades de pregdo presencial ou pregdo eletronico, coordenando, dentre outras
atividades, o recebimento de processos € a elaboragdo de editais de licitacao;
Encaminhar editais de licitagdo para a emissao de parecer juridico, efetuando, apés
aprovagdo, sua publicagao; Acolher, julgar e responder as impugnagoes de edital nos
termos da legislagédo vigente; Promover o credenciamento dos licitantes interessados em
participar de pregoes; Assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo quanto ao
recebimento, exame e julgamento dos documentos € procedimentos relativos as licitagoes
e ao cadastramento de licitantes, no desempenho das seguintes atividades: a) acolher,
julgar e responder a impugnagoes de edital de licitagdo por irregularidade na aplicagao da
lei, nos termos da legislagdo vigente; b) realizar reunidoes para analisar e julgar a
documentagédo relativa a habilitagdo de todos os licitantes e as propostas dos
concorrentes habilitados; c) receber e julgar recursos interpostos relacionados as fases de
habilitagdo e de julgamento de proposta dos concorrentes; d) efetuar, quando necessario,
diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instrugao do processo; e) receber,
analisar e julgar os pedidos de credenciamento de licitantes no Sistema e encaminhar ao
Gabinete do Prefeito os processos licitatorios conclusos para deliberagdo da autoridade
competente quanto & homologagao e a adjudicagéo do objeto da licitagdo; Desempenhar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia; Desempenhar outras fungoes
delegadas pela Diretoria Licitagoes, Compras e Contratos.

COORDENADOR DE COTAGAO - Efetuar procedimento administrativo para a realizagao
de pesquisa de prego estimado em Pprocesso licitatorio para aquisicdo de bens e
contratagdo de servicos em geral, no ambito da administragdo publica municipal direta,
autarquica e fundacional; realizar pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagao
formal de cotagdo, desde que 0s orcamentos considerados estejam compreendidos no
intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgagdo do instrumento
convocatorio: elaborar os processos de dispensa de licitagdo relacionados as compras de
materiais, equipamentos e contratagao de servigos e obras; inteirar sobre a legislagao de
interesse da area; acompanhar as demais atividades atinentes a sua area de atuagao;
desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia; desempenhar
outras fungdes delegadas pela Diretoria Licitacdes, Compras e Contratos.

COORDENADOR DE CONTRATOS - Acompanhar e coordenar as atividades
desenvolvidas no ambito da gestao e fiscalizagao de contratos, originando-se com a

entrega do respectivo documento assinado e extrato publicado, até o arquivamento, apos
vencido o prazo de execugdo e/ou vigéncia; Elaborar as minutas de contrato, com base
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no Termo de Referéncia ou processo administrativo, sugerindo modificagdes, inclusdes ou
exclusdes de informagdes; Elaborar os processos de inexigibilidade de licitagao
relacionados as compras de materiais, equipamentos € contratagdo de servigos € obras;
Emitir ordem de servigos e efetuar distribuicdo de copias dos contratos e anexos; Definir
as estratégias de execugao; Tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;
Criar e manter atualizado o cronograma fisico-financeiro dos contratos com 0S termos
aditivos e afins; Contatar as unidades usuarias dos contratos, visando ao cumprimento
pelas partes das clausulas contratuais; Avaliar as vantagens e desvantagens das
prorrogagoes contratuais; Controlar prazos de vigéncia e execugdo dos contratos,
notificando as unidades sobre a instrugdo de novo processo licitatorio, quando houver,
com antecedéncia de 03 (trés) meses de seu termo final; Propor alteragoes nos contratos
para melhor adequagao as finalidades de interesse publico, respeitados 0s direitos do
contratado: Instruir os processos de sangdes juntamente com a comissao designada para
tal, advindos do descumprimento de clausulas contratuais; Notificar 0s contratados dos
processos de sangoes, garantindo o devido processo legal; controlar, através de registros
especificos, as etapas pertinentes as atividades executadas; alimentar o sistema com as
informagoes pertinentes a contratos; Lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-o0s
para aprovagao da Procuradoria Juridica e da Controladoria Interna, assinatura €
publicagédo de extrato; Avaliar os pregos praticados no mercado, visando sua repactuagao,
sempre que houver a possibilidade da prorrogagao contratual; Comunicar, em tempo
habil, a seus superiores para a adogdo de medidas convenientes, quando as decisoes e
providéncias ultrapassarem sua competéncia; Receber 0 objeto contratado, exceto no
caso de obras: registrar e acompanhar as informagdes dos contratos, visando ao
cumprimento da prestag@o de contas junto ao TCE-MG; Efetuar outras atividades afins,
no ambito de sua competéncia; Desempenhar outras fungoes delegadas pela Diretoria

Licitacdes, Compras e Contratos.

COORDENADOR DE COMPRAS - Planejar, coordenar, controlar, promover e executar
os procedimentos necessarios para aquisicdo de materiais, contratagdo de obras €
servigos, na forma da legislagdo vigente; Manter arquivo de catalogos € informativos de
materiais em geral; Manter o registro, com numeracao sequencial de todos os dados das
compras e dos servicos realizados pela prefeitura; Informar, através das ordens de
fornecimentos, as empresas vencedoras dos processos licitatorios 0s bens ou servigos a
serem fornecidos na forma da legislagdo vigente; Registrar e acompanhar as informacoes
do processo de compras; Receber e analisar as notas fiscais € apos a conferéncia dos
valores e a constatagdo da adequagdo do objeto contratado com a nota de empenho,
efetuar a liquidagao e encaminhar ao Setor de Contabilidade para dar sequéncia ao
processo de pagamento; Inteirar-se sobre a legislagdo de interesse da area; Acompanhar
todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacgdo; Desempenhar outras
fungdes delegadas pela Diretoria Licitagdes, Compras € Contratos.

COORDENADOR DE COMPRAS/FROTAS - Planejar, coordenar, controlar, promover €
executar os procedimentos necessarios para aquisigéo de materiais, contratagdo de obras
e servicos, na forma da legislagdo vigente, relacionados a frota municipal; Manter arquivo
de catalogos e informativos de materiais em geral; Manter o registro, com numeragao
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sequencial de todos os dados das compras e dos servigos realizados pela prefeitura,
relacionado a frota municipal; Informar, através das ordens de fornecimentos, as
empresas vencedoras dos processos licitatorios os bens ou servigos a serem fornecidos
na forma da legislagao vigente relacionados a frota municipal; Registrar & acompanhar as
informagdes do processo de compras relacionados a frota municipal; Receber € analisar
as notas fiscais, relacionadas a frota municipal, e apos a conferéncia dos valores e a
constatagdo da adequagao do objeto contratado com a nota de empenho, efetuar a
liquidagdo e encaminhar ao Setor de Contabilidade para dar sequéncia ao processo de
pagamento; Inteirar-se sobre a legislagéo de interesse da area: Acompanhar todas as
demais atividades atinentes a sua area de atuacdo; Desempenhar outras funcoes
delegadas pela Diretoria Licitacdes, Compras e Contratos.

COORDENADOR DE PROGRAMAGAO ORQAMENTARIA - coordenar, consolidar e
apoiar os 6rgaos e entidades municipais na elaboragéo das atividades orgamentarias;
acompanhar e estimar o orgamento global, bem como fomentar a alocagao eficiente de
recursos orgamentarios; zelar pelo equilibrio contabil-financeiro no ambito do Municipio;
propor a programagao orcamentaria e financeira de execucgdo das despesas consignadas
no Orcamento Fiscal, zelar pelo equilibrio fiscal do Governo, acompanhando
periodicamente 0s principais indicadores fiscais e adotando as medidas necessarias a
correcdo de eventuais desequilibrios; fomentar o alcance dos objetivos e das metas
governamentais, em consonancia com o plano plurianual e a lei orgamentaria anual,
buscando promover a qualidade do gasto publico; exercer a orientagdo normativa e a
supervisdo técnica das agoes orgamentarias na Administragdo Publica municipal;
executar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizagao da despesa
publica e da execugao financeira, observando as normas legais que disciplinam a matéria;
acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis; desempenhar

outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE FINANGAS - Coordenar, consolidar e apoiar 0s 6rgaos e entidades
municipais no que se refere ao setor financeiro da Prefeitura; organizar e langar no
sistema transferéncia bancaria; formalizar as pendéncias ocorridas na conciliagéo
bancaria e nas demais areas de atuagao setor; efetuar pagamentos; responder pela
analise e pela conciliagdo das contas bancarias da Prefeitura; garantir a confiabilidade
dos numeros apresentados nos extratos bancarios; desempenhar outras atividades afins,

no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE TRIBUTOS E ARRECADACAO - Coordenador 0 setor de
arrecadacao e tributos, atender ao publico, prestando 0s esclarecimentos que lhe forem
solicitados; atender, com presteza e precisao, as informagdes relativas a tributos e
arrecadagdo que lhe forem solicitadas; prestar, aos sujeitos passivos, informagoes
completas e precisas, sempre que necessario: atender solicitagdes decorrentes das agoes
de procedimentos fiscais; efetuar Cadastros de Atividades Econdmicas; analisar e,
quando for o caso, elaborar pareceres acerca de requerimento administrativo; gerenciar
contratos, baixas, aluguéis, mercado e rodoviaria; calcular os tributos; controlar a
arrecadacdo de tributos; Auxiliar a coordenagdo e a confecgdo e/ou a disponibilizagéo
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digital de carnés/guias de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e ISSQN (Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza); guardar e arquivar documentos relacionados ao
setor; acompanhar e aplicar as alteragoes na legislagao tributaria; coordenar o calculo de
IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e de ITR (Imposto Territorial Rural);
acompanhar a agenda de cobrangas de IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e
ISSQN (Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza) anual; providenciar a legislacao
pertinente para cobrangas dos tributos nos anos posteriores; distribuir e acompanhar o
envio de carnés para os Correios; encaminhar a relacdo de inadimplentes para cobranga;
efetuar o langamento de tributos na Divida Ativa; realizar a negociagdo de débitos na
4rbita administrativa; desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia; desempenhar outras fungdes delegadas pela Diretoria de Tributos,

Arrecadacao e Fiscalizagao.

COORDENADOR DE CADASTRO - Coordenar o setor de cadastro, gerenciar 0s
procedimentos internos do setor; atender, conferir, emitir guias, relatorios, notificacoes,
aberturas de procedimentos cadastrais e Vvistorias; gerenciar informagdes internas;
levantar informagdes internas; levantar dados dos imoveis urbanos e rurais no municipio;
coordenar as diligéncias que se fizerem necessarias: atender o contribuinte e prestar 0s
esclarecimentos solicitados; organizar e atualizar o Cadastro Econémico; aconselhar
acerca do aperfeicoamento, da manutengdo e da revisdo dos padroes adotados pela
Diretoria: monitorar e acompanhar a evolugéo legislativa e procedimental de interesse da
Diretoria; atender ao publico, prestando os esclarecimentos que lhe forem solicitados;
analisar e, quando for o caso, elaborar pareceres acerca de requerimento administrativo
no ambito de sua competéncia transferir documentag&o vinda de cartorio; atender
demandas provenientes do Cartério de Registro de Imoveis; providenciar, junto aos
cartérios, certiddes e demais documentos que se fizerem necessarios; atender, com
presteza e precisdo, as informagoes relativas ao cadastro imobiliario urbano que Ihe forem
solicitadas; responsabilizar-se por todo e qualquer assunto relacionado ao INCRA dentro
do municipio; orientar quanto a necessidade de cadastrar o imovel rural junto ao INCRA
(CCIR), Receita Federal (ITR), INSS (certiddo de aposentadoria); promover
periodicamente o recadastramento de propriedades urbanas e rurais; gerenciar 0s
pedidos de cancelamentos de imoveis pendentes, os requerimentos de certidao de
cadastros e comprovagdo do imével ao INSS para a aposentadoria de produtores rurais,
bem como emissdo de segunda via do CCIR (Certificado de Cadastro de Imovel Rural);
desempenhar outras fungbes delegadas pela Diretoria de Tributos, Arrecadagédo e
Fiscalizagao.

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO - Coordenar o setor de fiscalizagdo, gerenciar 0s
procedimentos internos do setor; atender, conferir, emitir guias, relatérios, notificagoes,
aberturas de procedimentos fiscais e vistorias; emitir pareceres no ambito de sua
competéncia; gerenciar informagdes internas; levantar informagdes internas; levantar
dados das empresas; planejar agoes fiscais e constitui¢ao de crédito tributario; analisar os
processos administrativos fiscais; coordenar as diligéncias que se fizerem necessarias;
atender o contribuinte e prestar os esclarecimentos solicitados; acompanhar os processos
de abertura, alteragdo e baixa de empresas no municipio; revisar e estudar os calculos do
ISSQN (Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza) retroativos e atuais; coordenar a
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fiscalizacdo e a autuagéo de ambulantes irregulares no municipio; assessorar diretamente
o Diretor da sua area de atuagdo no que se refere as politicas de fiscalizagao e posturas
do municipio, pesquisando e mantendo atualizados os dados de interesse da Diretoria;
aconselhar acerca do aperfeicoamento, da manutengdo e da revisdo dos padroes
adotados pela Diretoria; monitorar e acompanhar a evolugdo legislativa e procedimental
de interesse da Diretoria; prestar, aos sujeitos passivos, informagoes completas e
precisas, sempre que necessario; atender solicitagbes decorrentes das agbes de
procedimentos fiscais; expedir notificagdo de langamento, intimagdo, avisos e outros
documentos, em conformidade com modelos aprovados pela Receita Federal do Brasil -
RFB: elaborar conjuntamente com a unidade da Receita Federal do Brasil - RFB de sua
jurisdicao, cronograma de expedi¢do de avisos de cobranga; informar a Superintendéncia
da Receita Federal do Brasil (SRRF) de sua jurisdigdo, de acordo com 0s critérios e
prazos estabelecidos pela Receita Federal do Brasil - RFB, os valores de terra nua por
hectare (VTN/ha), para fins de atualizagéo do Sistema de Pregos de Terras (SIPT) da
RFB; guardar as informagdes, processos € demais documentos referentes aos
procedimentos fiscais em andamento, bem como aos concluidos nos ultimos 6 (seis)
anos: desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia; desempenhar
outras funcdes delegadas pela Diretoria de Tributos, Arrecadacao e Fiscalizagao.

COORDENADOR DE ORGCAMENTO - coordenar, assessorar € monitorar as Secretarias
e os Orgdos na execugédo do PPA e do orgamento; orientar 0s orgaos e as entidades na
elaboracdo da proposta do PPA e da proposta orcamentaria, observados os planos
governamentais e as normas e metodologias estabelecidas; fomentar o alcance dos
objetivos e das metas governamentais, em consonancia com o PPA e a lei orcamentaria
anual, observado o fluxo de receitas; acompanhar, avaliar e controlar, em conjunto com
as unidades setoriais, a execugao fisica e orgamentaria de forma a promover a qualidade
do gasto publico; acompanhar a evolugdo de indicadores da execugdo fisica e
orcamentaria dos programas de governo; elaborar andlises e pareceres sobre a
concessdo de créditos adicionais; orientar a elaboragédo da programagao orgamentaria e
financeira no que se refere as despesas de custeio e capital; desempenhar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO DE COMPRAS - Coordenar a elaboragdo do
Plano de Contratagcdo Anual - PCA; propor, orientar e normatizar as atividades relativas a
gestdo de aquisigbes e contratagdes de bens, servicos e obras, no ambito da
Administragdo Publica direta, autarquica e fundacional: elaborar e propor: a) a edigdo de
normas e padrdes relativos as atividades e aos procedimentos de aquisigdo e contratagéo
de bens, servicos e obras; b) agoes para o fortalecimento do processo de planejamento
anual de compras e contratagdes pelos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Municipal;
c) agdes para o desenvolvimento da politica de compras sustentaveis e de tratamento
diferenciado para as microempresas e empresas de pequeno porte; e d) agbes para
racionalizar e controlar os gastos com aquisigdes e contratagdes de bens, servicos e
obras; responsabilizar-se pela coordenagéo de todo o processo de aquisicdo de bens e
servicos, zelando pelo regular e eficiente fluxo de documentos, desde a elaboragdo do

documento de formalizagdo de demanda até a efetiva entrega do material ou prestagéo
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de servico; auxiliar todos os setores da Prefeitura na elaboragé@o de termos de referéncia;
documento de formalizagdo de demanda e estudos técnicos preliminares; desempenhar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE AGOES EDUCACIONAIS - Coordenar o trabalho pedagogico da
Secretaria Municipal da Educagao; Monitorar e verificar a conexdo entre teoria e pratica
aliados as rotinas diarias do trabalho das supervisoras; Coordenar a confecgdo de
materiais, jogos pedagogicos, apostilas, coletaneas de atividades para dar suporte aos
docentes; Coordenar cursos, capacitagdes pedagogicas, tendo em vista melhorias no
processo de ensino aprendizagem € a formagéo continuada dos docentes; Preparar
atividades Pedagodgicas para serem anexadas aos Planos de Estudos Tutorados, quando
for o caso; Coordenar a preparar cartdes, convites, lembrancinhas de datas
comemorativas para pais, alunos, servidores: Incentivar o trabalho em grupo, ouvindo
supervisores, professores € demais servidores da unidade escolar, garantindo uma boa
comunicacdo; Inserir novas formas de pensar as praticas escolares e ser um lider
democratico; desempenhar outras fungbes correlatas, delegadas pela Secretaria

Municipal de Educagao.

COORDENADOR DE EDUCACAO INFANTIL - Coordenar 0s trabalhos dos docentes da
Educacao Infantil, propiciando melhorias na aprendizagem presencial e remota quando for
o caso: Realizar cursos e oficinas pedagogicas; Realizar capacitagdes com os docentes
da Educacdo Infantil; Concretizar cronograma de visitas as escolas e creches de
Educagéo Infantil; Sugerir atividades adequadas as dificuldades de cada crianga;
Acompanhar 0 processo educacional das turmas de educacéo infantil; Propiciar a
formagao dos professores sendo formador de opinido, articulador & transformador; Fazer
devolutivas aos professores das aulas assistidas, da analise dos portfdlios e dos cadernos
de alunos:; Providenciar documentos da area pedagogica, pedidos pela Diretoria de
Ensino; Participar de reunioes com a equipe gestora; Participar das reunioes de
orientagdes técnicas junto a coordenacdo geral e a Secretaria Municipal de Educacao;
Desempenhar outras fungoes correlatas, delegadas pela Secretaria Municipal de

Educagao.

COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL - Coordenar os trabalhos dos docentes
dos Anos Iniciais, propiciando melhorias na aprendizagem presencial e remota quando for
o caso: Realizar cursos e oficinas pedagogicas; Realizar capacitagoes com 0s docentes
dos Anos Iniciais; Concretizar cronograma de visitas as escolas municipais que ofertam
os anos iniciais (1° ao 5°); desempenhar outras fungdes correlatas, delegadas pela

Secretaria Municipal de Educagao.

COORDENADOR DE EDUCACAO INCLUSIVA - Coordenar a atuagao entre a diregéao e
os educadores, mantendo o dialogo e o relacionamento com os alunos e os familiares;
Coordenar os trabalhos dos docentes (professor de apoio/Libras), propiciando melhorias
na aprendizagem presencial e remota quando for o caso; Realizar cursos € oficinas
pedagogicas; Realizar capacitagdes com os professores de Libras e apoio; Concretizar
cronograma de visita as escolas e creches onde estdo professores e alunos do
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Atendimento Educacional Especializado; Orientar os docentes quanto ao preenchimento
do PDI (Plano de Desenvolvimento Individual dos alunos); Exercer o papel estratégico na
mediacao entre as diferentes instancias educacionais, exercendo fungoes de articulagao,
formacdo e transformagao; Desempenhar outras fungoes correlatas, delegadas pela

Secretaria Municipal de Educagao.

COORDENADOR DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E PLANEJAMENTO DA
EDUCAGCAO - Coordenar e planejar as atividades relacionadas a gestdo de contratos €
compras; Supervisionar processos licitatérios e aquisicbes da Secretaria; Garantir a
conformidade dos contratos com as normas legais vigentes; Monitorar a execucao
orcamentaria e financeira dos contratos; Elaborar relatorios e analises sobre compras €
contratos: Promover a integragdo entre O planejamento estratégico e as demandas
operacionais; Realizar encaminhamento de pedidos de formalizagéo de ata de registro de
precos, contratagoes para aquisicoes de itens e prestagdes de servigos (licitagao,
dispensa, inexigibilidade); Elaborar estudos técnicos preliminares, documento de
formalizagdo de demandas; Realizar solicitagdo acompanhamento de renovagao de
convénios, parcerias e consorcios; Realizar acompanhamento de vigéncia de contratos e
solicitagao de prorrogagao/rescisdo das vigéncias; Acompanhar fluxo contabil/prestagao
de contas; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcao.

COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR - Organizar a logistica do transporte
escolar da Rede Municipal e Estadual de Ensino: Fiscalizar, definir e coordenar a medigéo
de rotas; Organizar e coordenar capacitagdo de motoristas do transporte escolar; Elaborar
a declaragdo mensal de comprovagdo da quilometragem rodada por escola e enviar a
Secretaria Municipal de Administracao, Fazenda e Planejamento para O controle e a
emissio de ordem de fornecimento do transporte escolar: Trabalhar para a manutengao
do arquivo com documentagao da frota municipal e terceirizada; Viabilizar a estruturagao
de relagao de alunos por rota, turno, escolas e localidade; Manter constante comunicagao
com as escolas municipais e estaduais e entidades beneficiadas pelo transporte escolar,
a fim de possibilitar a eficiéncia nos servicos prestados; desempenhar outras fungoes
correlatas, delegadas pela Secretaria Municipal de Educagao.

COORDENADOR DE INFORMAGAO EM SAUDE - Gerenciar e dar suporte técnico aos
sistemas de informagao utilizados pela Secretaria Municipal de Saude; Manter e atualizar
o cadastro nacional de estabelecimento de saude: CNES; Manter e atualizar o sistema de
informacgdo ambulatorial: SIA; Manter e atualizar o boletim de produgao ambulatorial: BPA;
Manter e atualizar o sistema de informagdo hospitalar descentralizado: SIHD;
Acompanhar a Produgéo da Saude referente ao faturamento; Fornecer relatério de
producdes as geréncias de servigos assistenciais, regulagdo e controle e avaliacao;
Gerenciar o cadastramento de usuarios do SUS e a alimentagao no sistema do Cartao
Nacional de Satude - CNS; Supervisionar 0s recursos humanos e materiais necessarios as
atividades sob sua competéncia; Promover a interlocugd@o entre o setor e as diversas
Areas técnicas de atengdo a saude; Organizar sistema de informagdes de saude em todas
as areas da Secretaria; Gerenciar e dar suporte técnico em todos o0s sistemas de
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informacdo da Atengao Primaria a Saude; Manter € atualizar informagdes dos
profissionais nos sistemas de informagdo da Atencao Primaria a Saude; Fornecer
relatorios de produgdo a Diretoria da Atencdo Basica e a Geréncia de Unidades Basicas
de Saude: Gerenciar o cadastramento de usuarios do SUS; Manter atualizados 0s

sistemas da Atencgéo Primaria a Saude; Executar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO, CONTRATOS E COMPRAS DA SAUDE -
Coordenar e planejar as atividades relacionadas a gestdo de contratos € compras;
Supervisionar processos licitatorios e aquisigdes da Secretaria de Saude; Garantir a
conformidade dos contratos com as normas legais vigentes; Monitorar a execugao
orgamentaria e financeira dos contratos; Elaborar relatérios e analises sobre compras €
contratos: Promover a integragdo entre O planejamento estratégico e as demandas
operacionais; Realizar encaminhamento de pedidos de formalizagdo de ata de registro de
pregos, contratagoes para aquisigoes de itens € prestagoes de servigos (licitagao,
dispensa, inexigibilidade); Elaborar estudos técnicos preliminares, documento de
formalizagdo de demandas; Realizar solicitagao acompanhamento de renovagao de
convénios, parcerias € consorcios; Realizar acompanhamento de vigéncia de contratos €
solicitacao de prorrogagao/resciséo das vigéncias; Acompanhar fluxo contabil/prestagao
de contas: Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

fungao.

COORDENADOR DE FARMACIA - Coordenar a aquisigdo, O armazenamento, a
distribuicdo e o controle de medicamentos e insumos farmacéuticos; Monitorar a
execugdo do componente basico da assisténcia farmacéutica; Supervisionar 0s
farmacéuticos e demais profissionais vinculados & farmacia municipal; Assegurar a
conformidade com normas técnicas € legais relativas a assisténcia farmacéutica; Elaborar
relatérios e andlises sobre 0 USO racional de medicamentos; Apoiar a educacao
permanente dos profissionais da farmacia; Apoiar 0S processos de dispensagao de
medicamentos; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da fungao.

COORDENADOR DE SAUDE MENTAL - Coordenar, planejar € organizar as agoes € 0S
servicos de saude mental no municipio; Supervisionar as atividades dos Centros de
Atencdo Psicossocial (CAPS) e outros servicos relacionados; Promover a articulagéo
entre a salde mental e os demais servigos da rede de atengdo a saude; Implementar
politicas publicas voltadas a saude mental, conforme diretrizes do SUS; Monitorar
indicadores e propor intervengoes para melhorias no atendimento; Realizar a interlocugao
com familiares e usuarios para promover agoes de inclusao social: Executar outras tarefas

compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

COORDENADOR DO CAPS - Representar a equipe clinica junto a geréncia/coordenagao
de Saude Mental e aos outros dispositivos da RAPS: Organizar as oficinas de educagao
continuada junto a equipe técnica; Solicitar aos profissionais 0 cumprimento dos acordos
realizados nas reunides; Coordenar as reunides clinicas no intuito de garantir o foco na
discussdo e na construgdo do Projeto Terapéutico Singular dos pacientes do CAPS l;

Pagina 13 de 62




Estabelecer junto com a equipe pauta para as reunides extraordinarias; Realizar reunioes
de equipes semanais; Solicitar materiais para manutengao dos servicos; Organizar junto a
gestdo municipal 0s recursos humanos para execugdo dos servigos; Monitorar 0
cumprimento da carga horaria dos profissionais; Articular com os demais pontos da rede
de atencdo psicossocial e rede intersetorial; Desenvolver 0 trabalho respeitando 0s
direitos humanos e os principios do SUS: Executar o trabalho baseado na luta
antimanicomial e o cuidado em liberdade; Executar outras tarefas inerentes ao cargo,

conforme legislagdo vigente e por demanda de seu chefe imediato.

COORDENADOR DO CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS -
Responsabilizar-se pela gestdo integral do Centro de Especialidades Odontoldgicas,
garantindo a exceléncia dos servigos prestados e a satisfacdo dos usuarios; Atuar na
gestdo de pessoas, processos € recursos, além de representar 0 CEO em diversas
instancias: Atuar na gestdo de equipes € processos em Servigos de saude, tendo
conhecimento das normas e legislagoes pertinentes & area da salde bucal; Dominar
ferramentas de gestdo e indicadores de desempenho; Habilidades de lideranga,
comunicagao, negociagao e resolucdo de problemas; Planejar e executar agoes no CEO,
recrutar, selecionar e treinar equipe € profissionais; Desempenhar outras atividades afins,

no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE JUNTA REGULADORA - Garantir o acesso aos servigos de saude
disponibilizados de forma adequada, em conformidade com os principios de equidade e
integralidade; Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagdo do acesso;
Integrar as agoes de regulagao entre as centrais de regulagdo regional e Microrregional;
Coordenar a pactuagdo de distribuicao de recursos em saude entre as centrais de
regulagdo regionais e Microrregionais; Coordenar a integragdo entre o sistema de
regulagdo estadual e o municipal; Subsidiar o gestor de informacdes sobre insuficiéncia
de ofertas em saude, fila de espera € indicadores de aproveitamento das ofertas; Pactuar,
junto aos prestadores, O fluxo de utilizagdo das ofertas contratadas; Promover a
interlocugdo entre o Sistema de Regulagdo e as diversas areas técnicas de ateng@o a
saude: Efetuar o gerenciamento de regulagdo médica, exercendo autoridade sanitaria
para garantia do acesso, baseado em protocolos, classificacao de risco e demais critérios
de priorizagé@o, tanto em situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;
Padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso, levando
em conta os protocolos assistenciais: Controlar e disponibilizar consultas e exames
especializados eletivos, garantindo o quantitativo contratado com cada prestador de
servicos de saude; Elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Procedimentos
referentes a regulacdo de servigos de saude: Efetuar o controle do sistema Sisreg:
marcagdes de meédia e alta complexidade; Efetuar o controle de AlH's: triagem, envio e
cotas: Efetuar o controle do setor Oftalmologico; Efetuar o controle de cotas e marcagoes
de municipios da Micro Serro; Efetuar o controle de exames de alto custo: tomografias e
ressonancias: Efetuar o controle de envio € marcacoes de oncologia; Efetuar o controle
de marcacdes em retornos de controles feitos fora do Municipio; Efetuar o atendimento ao
publico com toda a demanda de TFD (Tratamento Fora do Domicilio); Realizar outras

fungoes correlatas.
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COORDENADOR DE TFD - Agendar consultas fora do domicilio, a partir das vagas
disponibilizadas, obedecendo a critérios de classificagao de risco; Gerenciar 0 acesso dos
pacientes as consultas agendadas nos servigos de atengdo secundaria e terciaria; Manter
contato entre pacientes e servigos de saude através dos meios de comunicagao
disponiveis; Confeccionar mapa de viagem, com dados dos pacientes, acompanhantes,
local de atendimento, horario entre outros: Responsabilizar-se pela confirmagao de
viagem com os pacientes; Realizar outras fungdes correlatas.

COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR - lIdentificar €
analisar a situagdo de saude dos trabalhadores do municipio; Analisar dados,
informagoes, registros e prontuarios de trabalhadores nos servigos de saude, respeitando
os codigos de ética dos profissionais de saude; Planejar, executar e avaliar sobre
situagdes de risco a saude dos trabalhadores e os ambientes € processos de trabalho;
Realizar agdes programadas de Vigilancia em Saude do Trabalhador a partir de analises
dos critérios de priorizagdo definidos; Verificar a ocorréncia de anormalidades,
irregularidades e a procedéncia de denuncias de inadequagao dos ambientes e processos
de trabalho, apurar responsabilidades e recomendar medidas necessarias para promogao
da saude dos trabalhadores; Efetuar inspecdes sanitarias nos ambientes de trabalho,
identificar e analisar os riscos existentes, bem como propor as medidas de prevengao
necessarias: Garantir a participagdo de representantes dos trabalhadores € assessores
técnicos nas acdes de Vigilancia em Saude do Trabalhador, inclusive quando realizadas
em ambientes de trabalho; Realizar atividades de educagéo continuada para formagao de
profissionais da saude e areas afins bem como trabalhadores no que diz respeito a
Vigilancia em Saude do Trabalhador. Executar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA - Coordenar as acoes de vigilancia
sanitaria no municipio; Coordenar a fiscalizacdo em estabelecimentos sujeitos a vigilancia
sanitaria, garantindo conformidade com normas legais; Planejar e executar agoes de
prevengdo e controle de riscos a saude publica; Elaborar relatérios e pareceres técnicos
sobre as fiscalizagdes realizadas; Promover acoes educativas para a populagéo e para 0s
estabelecimentos regulados; Garantir a aplicagdo de sangoes administrativas, quando

~

necessario: Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao.

COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - Coordenar e planejar acoes de
vigilancia epidemiologica no municipio; Monitorar e analisar dados epidemiologicos para
subsidiar a tomada de decisoes; Supervisionar a investigagdo de surtos € epidemias;
Promover a notificagdo compulsoria de doencas e agravos de interesse em saude publica;
Implementar estratégias de prevengéo € controle de doengas; Elaborar relatorios e
divulgar informagoes epidemiologicas; Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungao.

COORDENADOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL E ENDEMIAS - Coordenar as agoes de
vigilancia ambiental no municipio; Supervisionar as atividades de controle de endemias,
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como dengue, zika e Chikungunya; Planejar estratégias para o monitoramento e controle
de fatores ambientais que impactam a saude; Promover acdes educativas sobre saude
ambiental para a comunidade; Elaborar relatorios e pareceres técnicos relacionados as
acoes desenvolvidas; Garantir a articulagdo com outros setores para agoes integradas de
vigilancia ambiental; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio da fungéo.

COORDENADOR DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E PLANEJAMENTO - SMITT -
Coordenar e planejar as atividades relacionadas a gestdo de contratos e compras;
Supervisionar processos licitatorios e aquisicoes da Secretaria; Garantir a conformidade
dos contratos com as normas legais vigentes; Monitorar a execugao orcamentaria e
financeira dos contratos; Elaborar relatérios e andlises sobre compras € contratos;
Elaborar estudos técnicos preliminares, documento de formalizacdo de demandas;
Promover a integragdo entre o planejamento estratégico e as demandas operacionais;
Realizar encaminhamento de pedidos de formalizagéo de ata de registro de pregos,
contratagbes para aquisicbes de itens e prestacbes de servigos (licitagao, dispensa,
inexigibilidade); Realizar solicitagao acompanhamento de renovagdo de coNnvenios,
parcerias e consorcios; Realizar acompanhamento de vigéncia de contratos e solicitagéo
de prorrogagéo/rescisdo das vigéncias; Acompanhar fluxo contabil/prestagao de contas;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

COORDENADOR DE FROTAS - Coordenar a frota de veiculos automotores da Prefeitura
Municipal de Serro, exceto aqueles do patriménio da Secretaria Municipal de Saude no
que se refere aos itens: quantidade, marca, modelo, combustivel e situagao de
manutengdo especifica; Acompanhar a emissdo de laudos de especificagdo técnica
veicular: Coordenar e controlar o quadro de motoristas, emitir as "Autorizagbes para
Dirigir" em conformidade com a legislagao vigente; Coordenar os recursos humanos do
setor, responsabilizando-se pelo organizagao e pelo controle da escala de trabalho,
folgas, horas extras, plantdes, diarias; Solicitar a aquisicdo de bens e servicos para
veiculos pertencentes a Administragao Municipal; Manter mapa atualizado do consumo de
combustivel, oleo lubrificantes, material e pegas em geral, de cada veiculo do transporte;
Elaborar, acompanhar e fiscalizar os processos licitatorios referentes a aquisigao de bens
/ materiais e prestagdo de servicos concernentes ao transporte; Acompanhar a gestéo dos
contratos de locacdo, manutengdo de veiculos, fornecimento de combustivel e seguros,
bem como diligenciar para o pagamento das tributos cabiveis; Executar outras atividades

correlatas.

COORDENADOR DE FROTAS SAUDE - Coordenar a frota de veiculos automotores da
Secretaria Municipal de Saude no que se refere aos itens: quantidade, marca, modelo,
combustivel e situagdo de manutengao especifica; Acompanhar a emissao de laudos de
especificagdo técnica veicular; Coordenar e controlar o quadro de motoristas da
Secretaria, emitir as "Autorizagdes para Dirigir" em conformidade com a legislagéao
vigente; Solicitar a aquisi¢do de bens e servigos para veiculos pertencentes a Secretaria
Municipal de Saude; Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, oleo
lubrificantes, material e pegas em geral, de cada veiculo do transporte; Coordenar os
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recursos humanos do setor, responsabilizando-se pelo organizagao e pelo controle da
escala de trabalho, folgas, horas extras, plantoes, diarias; Participar da elaboragdo, do
acompanhamento e da fiscalizagao dos processos licitatorios referentes a aquisicao de
bens / materiais e prestagdo de servigos concernentes ao transporte; Acompanhar a
gestao dos contratos de locagao, manutengao de veiculos, fornecimento de combustivel e
seguros, bem como diligenciar para o pagamento das taxas cabiveis; Executar outras

atividades correlatas.

COORDENADOR DE MANUTENCAO DE PREDIOS PUBLICOS - Promover, coordenar
e supervisionar o cumprimento de programa de obras publicas municipais de construgao,
pavimentagdo, drenagem, conservacdo e reparos de equipamentos urbanos, prédios
publicos e outros prédios municipais; Coordenar a manutengdo de prédios publicos
municipais, como pinturas, instalagoes fisicas, modificacdes de salas; Executar atividade
de conservagdo de bens moveis, solicitando consertos e reparos que se fizerem
necessarios; Coordenar e controlar a execugdo dos servigos de infraestrutura dos 6rgaos
da Administracdo Municipal, entre os quais 0S de limpeza, conservagao, reparos,
manutencdo de copa, cozinha; Operar, conservar € manter em funcionamento 0s
sistemas de instalaces elétricas, hidraulicas, de prevengao contra incéndios nos 6rgaos
da Administragdo Municipal; Cumprir outras atividades que lhe forem atribuidas,

compativeis com a natureza de suas fungoes.

COORDENADOR DE SERVICOS FUNERARIOS - Assessorar a Secretaria de Municipal
de Infraestrutura, Transito e Transporte no que for necessario para atender o0s
procedimentos referentes & prestagéo de servicos funerarios e cemiteriais; Efetuar
atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagbes aos usuarios dos
servicos funerarios, preenchendo documentos para obter ou fornecer informagoes;
Organizar e atualizar arquivos e documentos, efetuar registros e outros pertinentes a
funcdo; Efetuar fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto dos servidores publicos
vinculados aos servigos funerarios; Atender pessoas, chamadas telefénicas e mensagens
eletronicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informagoes
adequadas, sempre que necessario; Organizar o ambiente de trabalho, de modo a facilitar
o bom andamento das atividades e o bem-estar dos usuarios dos servigos funerarios;
Autorizar e fiscalizar os servigos executados; Receber, decidir e dar encaminhamento
sobre pedidos e reclamagdes; Acompanhar os velorios nas Capelas Mortudrias, quando
necessario: Fiscalizar a manutengdo do ambiente de trabalho e das Capelas Mortuarias;
Acompanhar e cobrar quanto a reforma e manutenc¢do da mobilia existente nas Capelas
Mortuarias e no local de trabalho; Coordenar as demais atividades desenvolvidas e
pertinentes aos servigos funerarios no Municipio; Requisitar o pessoal necessario para o
desenvolvimento dos servicos funerarios; Solicitar providéncias necessarias a
conservagao ou substituicdo de bens relacionados aos servicos funerarios, estabelecendo
responsabilidade por prejuizos eventualmente causados; Executar atividades correlatas.

COORDENADOR DE URBANISMO, PLANEJAMENTO E PROJETOS - Gerenciar,

supervisionar e planejar as atividades da equipe técnica, assegurando o cumprimento das
metas e dos prazos estabelecidos; Receber, distribuir, acompanhar as demandas
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originadas pela CTAP, pelas secretarias e obras em andamento; Acompanhar a execugao
e a gestdo dos contratos relacionados a obras, servigos e aquisicoes de materiais e
equipamentos; gerenciar os contratos, assegurando a emissdo de ordem de servico,
controle de prazos contratuais, notificagdes, solicitagbes de aditivos e demais
procedimentos administrativos; Acompanhar tramitagdo de processos internos,
promovendo agilidade e eficiéncia nos procedimentos administrativos; Desenvolver,
supervisionar e implementar agbes relacionadas ao planejamento urbano, ao
desenvolvimento de projetos e a organizagao territorial do municipio, assegurando a
sustentabilidade, o crescimento ordenado e a qualidade de vida da populagdo; Colaborar
na elaboracéo e na revisdo de leis urbanisticas, como Plano Diretor, zoneamento e leis de
parcelamento do solo; Coordenar o desenvolvimento e a implementacédo do Plano Diretor
e demais instrumentos de planejamento urbano; Supervisionar projetos urbanisticos e
arquiteténicos, abrangendo d&reas como infraestrutura, mobilidade, paisagismo e
acessibilidade: Garantir a integragdo entre projetos de urbanismo e as necessidades
sociais, culturais e econdmicas do municipio; Acompanhar a viabilizagéo técnica e
financeira dos projetos, gerenciando cronogramas € recursos disponiveis; Garantir o
cumprimento das legislagdes urbanisticas, incluindo o Cddigo Municipal de Obras,
Posturas e outras normas aplicaveis; Monitorar e avaliar a execugdo de projetos
urbanisticos, verificando sua conformidade com os paradmetros técnicos e legais
estabelecidos: Coordenar as equipes responsaveis pelo desenvolvimento e pela
execucdo de projetos urbanisticos e de planejamento; Promover a capacitacao e o
alinhamento das equipes as diretrizes do municipio e as boas praticas de urbanismo;
Participar de audiéncias publicas e reunies, promovendo o dialogo com a comunidade e
buscando solucdes compartilhadas para os desafios urbanos; Propor e implementar
solucdes tecnoldgicas e inteligentes que melhorem a gestéo urbana e a qualidade de vida
da populacdo; Supervisionar a aprovagdo de projetos urbanisticos e arquiteténicos
submetidos & administragdo municipal; Executar outras atividades correlatas, conforme

designagéo da administracdo publica.

COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS - Coordenar, planejar, organizar e
supervisionar atividades relacionadas a fiscalizagdo de obras publicas e privadas no
municipio, assegurando que sejam realizadas em conformidade com as normas técnicas
e legais, com fins de promover o desenvolvimento ordenado e sustentavel da
infraestrutura local; Planejar e coordenar agdes de fiscalizagdo de obras, estabelecendo
prioridades, metas e cronogramas de trabalho; Garantir a aplicagao das legislagoes
municipais, estaduais e federais relacionadas a construgéo civil e infraestrutura; Elaborar
relatérios e pareceres técnicos para subsidiar decisées da administragao municipal;
Supervisionar e monitorar a execugdo de obras publicas e privadas, verificando a
conformidade com projetos aprovados, normas técnicas e padrées de seguranca; Verificar
o cumprimento de cronogramas, especificagdes técnicas e contratos estabelecidos;
Solicitar a vistoria ao fiscal de obras para identificar irregularidades e emitir notificagoes,
autos de infragdo ou embargos, quando necessario, em obras que ndo atendam as
normas vigentes; Acompanhar a regularizagdo de obras embargadas ou notificadas,
garantindo o cumprimento das exigéncias legais; Coordenar as equipes de fiscais,
organizando e distribuindo as atividades para garantir eficiéncia e produtividade;
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Promover capacitacdo e orientagdo técnica para a equipe, assegurando atualizagao sobre
normas e boas praticas de fiscalizagdo; Prestar atendimento e orientagbes aos
responsaveis técnicos, proprietarios e cidaddos sobre a legislagao aplicavel e
procedimentos necessarios para regularizagdo de obras; Promover reunioes ou eventos
informativos para esclarecer duvidas e fomentar o cumprimento das normas urbanisticos;
Trabalhar em conjunto com as secretarias e departamentos municipais para assegurar a
integracdo das agdes de fiscalizagdo com as politicas publicas de urbanismo e
infraestrutura; Buscar inovagdes tecnologicas que auxiliem no monitoramento e
fiscalizagdo de obras; Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento das fiscalizagoes,
com indicadores de desempenho e diagnéstico de irregularidades; Sugerir melhorias nas
politicas de fiscalizagdo com base nos dados obtidos e nas demandas da populagao;
Garantir o cumprimento do Cédigo Municipal de Obras, Posturas e demais legislagoes
relacionadas a area; Executar outras atividades compativeis com a natureza de suas

fungdes, conforme designagéo da administragédo municipal.

COORDENADOR DE RELAGOES COM ASSOCIAGOES COMUNITARIAS - Coordenar
as atividades da coordenadoria de atendimento comunitario e elaborar rotina de
atendimento as familias, grupos comunitarios e associagdes de moradores, que digam
respeito as atribuicdes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social; organizar a
documentagdo e/ou acervo da coordenadoria de atendimento comunitario referente as
comunidades; promover o atendimento de membros das comunidades do Municipio,
identificando suas necessidades e demandas, bem como encaminhando-as aos setores
competentes; propor agdes que objetivem o fortalecimento da organizagao e das relagoes
comunitarias na cidade e nos distritos, bem como nas comunidades rurais; posicionar-se
acerca das propostas oriundas das associagdes de moradores, dos movimentos
populares e sociais; instruir, analisar e emitir parecer referentes as necessidades e
demandas das comunidades urbanas e rurais, que digam respeito as atribuigbes da
coordenadoria de atendimento comunitario; articular a participagdo das associagoes de
moradores e dos movimentos populares e sociais objetivando a discussdo em torno da
definicdo dos programas e projetos de interesse social e publico a serem executados;
opinar quanto & celebragdo de convénios, cooperagdo técnica e outros instrumentos de
natureza juridica similar, com érgéos Publicos Federais, Estaduais e Municipais e com
entes da administragdo direta e indireta do Municipio e entidades privadas, que digam
respeito as atribuicdes da coordenadoria de atendimento comunitario; capacitar as
associacdes para que estejam aptas e organizadas para participar de chamamento
publico junto a administragdo, bem como solicitar as parcerias em conformidade com o
marco regulatério; participar de reunides de assuntos relacionados aos interesses das
associagcbes quando for solicitado; Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia.

COORDENADOR DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E PLANEJAMENTO DO
DESENVOLVIMENTO SOCIAL - Coordenar e planejar as atividades relacionadas a
gestdo de contratos e compras; Supervisionar processos licitatorios e aquisigbes da
Secretaria: Garantir a conformidade dos contratos com as normas legais vigentes;

Monitorar a execucdo orcamentaria e financeira dos contratos; Elaborar relatérios e
W—‘le\%
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analises sobre compras e contratos; Promover a integragéo entre o planejamento
estratégico e as demandas operacionais; Realizar encaminhamento de pedidos de
formalizacdo de ata de registro de precos, contratagdes para aquisigdes de itens e
prestacdes de servigos (licitagdo, dispensa, inexigibilidade); Elaborar estudos técnicos
preliminares, documento de formalizagdo de demandas; Realizar solicitagao
acompanhamento de renovagdo de convénios, parcerias e consorcios; Realizar
acompanhamento de vigéncia de contratos e solicitagdo de prorrogagao/resciséo das
vigéncias; Acompanhar fluxo contabil/prestacdo de contas; Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

COORDENADOR DE SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL - Coordenar e
assessorar a implantagdo e o funcionamento do Sistema Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional Sustentavel; apoiar e criar condi¢cdes para o funcionamento da
Camara Intersetorial de Seguranga Alimentar e Nutricional e do Conselho Municipal de
Seguranca Alimentar e Nutricional; atuar, em conjunto com os demais orgaos da
Administracdo Municipal, na realizacdo de agdes emergenciais de seguranca alimentar e
nutricional para garantir o controle de qualidade nutricional e sanitaria dos alimentos e
gerenciar e fiscalizar os centros de referéncia de seguranga alimentar e nutricional;
promover a Seguranca Alimentar e Nutricional, especialmente junto a parcela da
populacdo que se encontra em situagdo de vulnerabilidade social e econémica, por meio
de programas, projetos e agbes com foco na mitigagdo da inseguranga alimentar e
nutricional, na promog¢do da geracdo de renda e trabalho e no fomento ao
empreendedorismo; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio da fungao.

COORDENADOR DE HABITAGAO E INTERESSE SOCIAL - gerir o processo de
planejamento, gestdo, formulagdo, monitoramento e avaliagdo das agbes e dos
programas da Politica Municipal de Habitagdo de Interesse Social, em articulagédo com as
demais unidades; coordenar e desenvolver o processo de formulagdo e revisdo de
diretrizes e marcos regulatorios da politica municipal de habitagdo de interesse social,
promover o planejamento e monitoramento orgamentario dos programas habitacionais e a
integracdo aos instrumentos de planejamento municipal; coordenar e monitorar as agoes
de regularizacéo fundiaria de areas em ZEIS — Zonas Especiais de Interesse Social — ou
declaradas de interesse social, ou ainda de interesse especifico, em assentamentos
precarios, consolidados e conjuntos habitacionais, bem como proceder & analise técnica e
fundiaria e proferir despacho nos processos de regularizagdo fundiaria; Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO DE AGOES DAS COMUNIDADES
QUILOMBOLAS - Desenvolver, implementar e monitorar planos de agéo voltados para as
comunidades quilombolas; Coordenar programas e projetos especificos para promogao
do desenvolvimento sustentavel dessas comunidades; Elaborar orgamentos e planos de
alocacdo de recursos para agdes voltadas as comunidades quilombolas; Atuar como
interlocutor entre as comunidades quilombolas, junto ao o poder publico, em es especial a
Diretoria de Igualdade Racial, bem como junto a entidades e empresas privadas;
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Estabelecer parcerias com organizagbes nao governamentais, empresas e outras
instituicdes que apoiem projetos quilombolas, promover o didlogo entre as comunidades e
setores publicos/privados para garantir a implementagdo de politicas especificas;
Promover a regularizagdo fundiaria dos territérios quilombolas em conformidade com a
legislagdo vigente; Desenvolver agdes que visem garantir o acesso das comunidades a
servicos essenciais, como educacgio, saude, seguranga alimentar e saneamento basico;
Fomentar agdes afirmativas que valorizem a cultura, a identidade e os direitos das
comunidades quilombolas; Coordenar a¢des de capacitagdo e formagao profissional para
membros das comunidades; Estimular o empreendedorismo e a geracao de renda dentro
das comunidades quilombolas; Promover atividades educativas e culturais que fortalegam
a histéria e os valores das comunidades; Realizar, periodicamente, levantamentos e
diagnosticos sobre a situagdo das comunidades quilombolas; Acompanhar e avaliar os
resultados das agdes implementadas; Preparar relatérios periodicos sobre os progressos
e desafios enfrentados pelas comunidades quilombolas; Representar os interesses das
comunidades quilombolas em foruns, conselhos e conferéncias; Defender os direitos e as
demandas especificas das comunidades quilombolas junto aos érgdos governamentais e
outras instituicbes; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio da fungéo.

COORDENADOR DO CRAS - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagao
do CRAS e a implementagao dos programas, servigos, projetos de protegéo social basica
operacionalizadas na unidade; Coordenar a execugdo e o monitoramento das atividades,
o registro de informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e
beneficios; Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacéo da referéncia e contrarreferéncia; Coordenar a execugdo das agoes,
de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das
familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos
no territorio: Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS;
Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagéo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protegdo social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; Promover a articulagdo entre servigos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
Definir, junto com a equipe técnica, meios e ferramentas teorico-metodologicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; Contribuir para avaliagao, a
ser feita pelo gestor, da eficacia, da eficiéncia e dos impactos dos programas, servigos e
projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar agdes de mapeamento, articulagéao e
potencializagcdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestdo local desta rede; Efetuar agdes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio
informais existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagoes de bairro);
Coordenar a manutengdo e a atualizagdo de sistemas de informagé@o de ambito local;
Monitorar o envio regular e nos prazos, de informagbes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social; Participar dos processos de articulagdo Inter setorial no territéric do CRAS;
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Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social para promogao de cursos e treinamentos;
Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social; Participar de reunides de
planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, contribuindo
com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados; Participar
de reunides sistematicas na Secretaria Municipal de Assisténcia Social, com presenca de
coordenadores de outros equipamentos e setores; Executar outras atividades correlatas

por demanda de seu chefe imediato.

COORDENADOR DO CREAS - Coordenar a execugdo das agdes; Realizar
articulagao/parcerias com instituigdes governamentais e nédo governamentais, engajando-
se no processo de articulagdo da rede socioassistencial; Definir, em conjunto com a
equipe, fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagao e desligamento
das familias: Definir, com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodologicos de trabalho com familias, grupos e individuos a serem utilizados; Articular
o processo de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliagdo das agoes,
usuarios e servigos; Promover reunides periodicas com os profissionais e estagiarios para
discussdo dos casos, avaliagdo das atividades desenvolvidas, dos servigos ofertados e
dos encaminhamentos realizados, entre outras; Promover e participar de reunioes
periddicas com representantes da rede prestadora de servigos, visando contribuir com o
6rgdo gestor na articulagdo e na avaliagdo dos servicos e acompanhar 0s
encaminhamentos efetuados; Contribuir com o 6rgédo gestor municipal no estabelecimento
de fluxos entre os servicos da Protegdo Social Especial e Basica de Assisténcia Social;
Participar de comissdes/foruns/comités locais de defesa e promogdo dos direitos das
criancas e dos adolescentes; Executar outras atividades correlatas por demanda de seu

chefe imediato.

COORDENADOR DA CASA DE ACOLHIMENTO - Realizar atividades pertinentes a sua
responsabilidade profissional; Realizar a gestdo da entidade; Elaborar, em conjunto com a
equipe técnica e demais colaboradores, o projeto politico-pedagégico do servico;
Organizar a selegdo e a contratagdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos
desenvolvidos; Promover a articulagdo com a rede de servigos; Promover articulagdo com
o Sistema de Garantia de Direitos; Prestar atendimento a criancas e adolescentes em
situacdo de abandono e risco social, encaminhados pelo Conselho Tutelar, pelo Poder
Judiciario e demais 6rgdos competentes; Organizar e fiscalizar atividades de rotina;
Assessorar atividades e horarios do abrigo; Orientar e auxiliar na alimentagdo, na higiene
pessoal, bem como desenvolver atividades voltadas a preservacao da limpeza e da
higiene do ambiente de convivio; Acompanhar as visitas dos menores as familias e
instituicdes; Manter registros e ocorréncias de pessoas atendidas; Elaborar relatorios;
Efetuar controle de estoque de materiais; Zelar pelo bem-estar e pela seguranga das
pessoas sob sua responsabilidade; Observar as necessidades fisicas e emocionais dos
acolhidos: Orientar os servicos de organizagdo e arrumagéo dos leitos, nestes incluidos
guarda-roupas, armarios, sala de atividades ludico-pedagdgicas e despensa; Participar de
eventos, reunides e demais encontros de trabalho, sempre que convidado e convocado;
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Manter sigilo profissional e os principios da ética nos relacionamentos com as pessoas
abrigadas; Participar administrativamente de atividades de organizagdo social e
comunitaria; Atentar-se aos cuidados relacionados a seguranga do trabalho para com a
equipe da instituicdao; Executar outras atividades afins, inerentes a fungéo.

COORDENADOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA - Planejar e organizar atividades e
projetos do Centro, supervisionar e apoiar a equipe técnica (como educadores e
orientadores sociais), acompanhar a trajetéria dos usudrios no servigo, realizar a
articulacdo com a rede socioassistencial, garantir a participagcdo dos usuarios no
planejamento das atividades e monitorar as informagdes e avaliagbes do Centro de
Convivéncia; Definir, em conjunto com a equipe, os métodos de trabalho e os critérios de
inclusdo e acompanhamento dos usuarios, além de planejar e organizar as atividades e
projetos do Centro de Convivéncia; Acompanhar e supervisionar as orientadoras(es)
sociais, realizar o planejamento de suas atividades, participar de reunides com a equipe
técnica e oferecer qualificacdo e suporte para o desempenho de suas fungdes; Monitorar
a participacdo dos usuarios nos grupos, verificar a inclusdo e acompanhar o processo de
desenvolvimento de cada individuo dentro do SCFV; Garantir o propésito do centro de
convivéncia, que ¢ fortalecer a convivéncia, os lagos de pertencimento, a troca de
experiéncias e a construgdo de projetos de vida; Mapear, articular e potencializar a rede
socioassistencial no territorio, garantindo a referéncia e a contrarreferéncia dos usuarios
com o CRAS e outras instituigdes; Manter canais abertos de comunicagéo, acolhendo
criticas e sugestdes e utilizando-as para ajustar os servigos as necessidades da
comunidade; Registrar e monitorar as informagdes do Centro de Convivéncia por meio
dos sistemas de informagdo e avaliar continuamente as agdes realizadas; Estimular o
protagonismo, a autonomia e a participagdo dos usudrios na vida publica do territorio,
contribuindo para o desenvolvimento de suas competéncias e para a compreensao critica
da realidade social; Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL — Coordenar as agdes
de defesa civil no ambito do Municipio, visando a protecdo da populagéo, do meio
ambiente, do patriménio publico e privado em situagdes de risco ou desastre; Atuar de
forma integrada nos eixos de prevengdo, preparagdo, resposta e recuperacao,
articulando-se com 6rgdos municipais, estaduais, federais e entidades da sociedade civil;
Elaborar, coordenar, executar e atualizar o Plano Municipal de Contingéncia e o Plano
Municipal de Emergéncia, garantindo respostas ageis e eficazes em situagdes de risco;
Identificar, mapear e avaliar areas de risco e vulnerabilidade, mantendo banco de dados
atualizado e promovendo vistorias técnicas periédicas em locais suscetiveis a desastres
(encostas, areas de inundacgao, barragens, residéncias em areas de risco, entre outros);
Implementar e acompanhar agbes preventivas, como campanhas educativas,
treinamentos, medidas estruturais e obras de contengédo, visando reduzir a ocorréncia e o
impacto de desastres; Coordenar as agbes de resposta em casos de desastre,
compreendendo o atendimento emergencial a populagédo afetada, operagdes de busca,
salvamento, assisténcia humanitaria e recuperagao de areas atingidas; Solicitar apoio a
orgaos publicos e privados quando a capacidade de resposta municipal se mostrar
insuficiente; Monitorar condigbes meteoroldgicas, hidrologicas e geoldgicas, emitindo
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alertas preventivos a populagao e aos 6rgdos competentes; Gerenciar recursos humanos,
materiais e financeiros destinados as atividades da Defesa Civil, garantindo a pronta
atuagdo em situagdes de emergéncia; Organizar, promover € coordenar treinamentos,
capacitagdes e simulados voltados a servidores municipais, voluntarios e a populagao,
estimulando a formagdo de Nucleos Comunitarios de Defesa Civil (NUDEC); Representar
a Defesa Civil Municipal em conselhos, foruns, reuniées e demais instancias de
articulagdo das politicas publicas de protegdo e defesa civil; Firmar parcerias e convénios
com associagdes comunitarias, instituicdes privadas, entidades da sociedade civil e
demais 6rgdos publicos, visando fortalecer a atuagéo da Defesa Civil; Preencher e manter
atualizados os registros e as informagdes oficiais junto ao Sistema Integrado de
Informagdes sobre Desastres — S2ID; Viabilizar a aquisi¢do de equipamentos, materiais e
servicos necessarios a execugao das atividades de defesa civil; Exercer outras atividades

correlatas a sua area de competéncia.

COORDENADOR DE AGOES CULTURAIS E EVENTOS - Gerenciar as acoes culturais e
eventos promovidos pela Secretaria de Cultura, Turismo e Patrimoénio de Serro;
Supervisionar criagdo, pré-produgdo, organizagao da producao, realizagdo e montagem
dos eventos e estar presente em todas estas fases; Estabelecer parametros e diretrizes
para cada apresentagdo musical e cultural inserida no calendario de eventos de Serro;
Manter arquivo atualizado dos eventos realizados pela Secretaria; Prestar
assessoramento e emitir pareceres técnicos inerentes a sua fungé@o; Promover contato
com instituicdes do Estado de Minas Gerais, da Uniéo, da Prefeitura Municipal de Serro,
do Gabinete do Prefeito, outras instituicdes publicas e particulares, visando a obtengao de
recursos para a realizagdo de programagoes culturais e eventos; Estabelecer parametros
e diretrizes para o cadastro de feirantes que desejam compor o quadro de inscritos para
exposicdo nas feiras; Executar atividades correlatas, no ambito de sua fungao.

COORDENADOR DE ESTRUTURAGAO TURISTICA - Assessorar diretamente o Diretor
de Turismo no que se refere as politicas de turismo local e regional que envolvem o
municipio, pesquisando e mantendo atualizados os dados de interesse da Diretoria;
Aconselhar acerca do aperfeicoamento, da manutencdo e da revisao dos padroes
adotados pela Diretoria; Monitorar e acompanhar a evolugéo legislativa e procedimental
de interesse da Diretoria: Manter atualizagdo da base de dados referente ao inventario
turistico do Municipio de Serro; Executar atividades correlatas, no ambito de sua fungao.

COORDENADOR DE EDUCACAO PATRIMONIAL - Realizar atividades que possibilitem
a comunidade estimulo, orientacdo e incentivo a efetiva participagdo nos projetos e a
convivéncia com o patriménio artistico e historico-cultural; Desenvolver o incentivo a
formacdo de grupos voltados para todas as formas de cultivo e protecdo do patrimonio
artistico e historico-cultural, bem como & organizagdo e & divulgagdo de estudos,
pesquisas e documentos de interesse para o patriménio artistico e histérico-cultural; Criar
condicoes de interdisciplinaridade com as demais areas da Prefeitura, outros 6rgaos,
instituicbes e entidades publicas e privadas; Criar meios de formagédo e informagéo a
comunidade, relacionados ao patrimdnio artistico e histérico-cultural; Promover Educagéao
Patrimonial através de programas que contribuam para a valorizagao das referéngias de
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valor histérico e artistico; Estimular a participagdo da comunidade na programagéo da
Diretoria de Patriménio Cultural, para a avaliagdo de atividades; Promover cursos de
aperfeicoamento, extenséo e oficinas sobre o patriménio cultural;, Manter informado o
Secretario das acdes da Coordenadoria; Desempenhar outras atividades afins, no ambito

de sua competéncia.

COORDENADOR DE AGRICULTURA - Executar as atividades de administragao geral;
Coordenar os servigos de Mecanizagdo no Municipio de Serro; Acompanhar os trabalhos
efetuados pelos servidores na manutengdo das estradas vicinais; Notificar & Diretoria de
Planejamento Rural qualquer agravo ou situagdo que exija agdes de corregao ou ajustes
imediatos; Coordenar a execugdo dos programas relacionados a Agricultura Familiar no
Municipio; Auxiliar a Diretoria de Planejamento Rural nas diversas ocasides que exijam
esforco conjunto; Cumprir rigorosamente as ordens e recomendagbes dos seus
superiores; Manter livros de registro em ordem e atualizados; Atender, acompanhar e
orientar, sempre que solicitado, os municipes com atengéo, dedicagao e presteza; Zelar
pelo patriménio publico; Atuar de forma responsavel em sua gestdo reduzindo custos para
a administragdo municipal; Interagir com representantes de outros 6rgéos publicos, seja
estadual ou federal, sempre em busca da melhoria comunitaria; Promover e participar de
reunides comunitarias na sede, nos distritos e nas comunidades rurais, a fim de se
atualizar quanto a problemas e situagdes nessas localidades relacionados a agricultura;
Lavrar atas, quando possivel, nas reunides em que sejam discutidas e tomadas decisoes
de ambito e interesse coletivo; Agir e proceder na comunidade de forma adequada e
condizente com sua fungdo publica, notadamente, sob os principios constitucionais da
impessoalidade e da moralidade; Auxiliar na organizagdo de eventos do Setor; Efetuar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE PECUARIA - Executar as atividades de administracao geral;
Coordenar os servigos e agbes da Secretaria, junto a 6rgdos estaduais, federais, bem
como Sindicatos e Cooperativas do Municipio de Serro; Acompanhar os trabalhos
efetuados pelos servidores na manutengdo das estradas vicinais; Notificar a Diretoria de
Planejamento Rural qualquer agravo ou situagdo que exijam agdes de corre¢do ou ajustes
imediatos; Coordenar a execucgdo dos programas voltados a Pecuaria no Municipio;
Auxiliar a Diretoria de Planejamento Rural nas diversas ocasides que exijam esforgo
conjunto; Cumprir rigorosamente as ordens e recomendagdes de seus superiores; Manter
comunicagdo com 6rgdos municipais e regionais voltados para o desenvolvimento do
setor agropecuario; Atender, acompanhar e orientar, sempre que solicitado, os municipes
com atengdo, dedicagdo e presteza; Zelar pelo patriménio publico; Atuar de forma
responsavel em sua gestdo, com o objetivo de reduzir custos para a administragao
municipal; Interagir com representantes de outros ¢6rgdos publicos, seja estadual ou
federal, sempre em busca da melhoria da Pecudria; Promover e participar de reunioes e
eventos na sede, nos distritos e nas comunidades rurais, a fim de se atualizar quanto aos
problemas e situagdes relacionados a cadeia produtiva da Pecuaria; Lavrar atas, quando
possivel, nas reunides em que sejam discutidas e tomadas decisbes de ambito e
interesse coletivo; Agir e proceder na comunidade de forma adequada e condizente com a
sua fungdo publica, notadamente, sob os principios constituci{ggaai_i“s:%da impessoalidade e

o
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da moralidade: Auxiliar na organizacdo de eventos do Setor; Efetuar outras atividades
afins, no &mbito de sua competéncia.

COORDENADOR DE ESPORTE - Coordenar programas, eventos e projetos de praticas
esportivas para a populagdo em geral; Executar e zelar pelo desenvolvimento e
cumprimento do calendario esportivo municipal; Estimular e fomentar politicas de
desporto, popularizando o esporte em geral nos bairros e distritos; Coordenar atividades
de equipes do pessoal relacionado & Secretaria; Atender as demandas administrativas e
esportivas conforme conveniéncia da secretaria; Organizar, juntamente com demais
servidores envolvidos, o processo de distribuicdo das agdes estruturantes dos nucleos
(adequacdo e utilizagdo do espago fisico, horérios, recursos humanos, materiais
esportivos, reforco alimentar, uniformes etc.), a fim de garantir o atendimento adequado
as atividades propostas; Planejar e desenvolver mensalmente, juntamente com 0s
monitores e estagiarios, atividades sob sua responsabilidade e supervisao; Acompanhar e
avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas pelos monitores e estagiarios,
mantendo suas atuagbes padronizadas, harménicas e coerentes com 0s principios
estabelecidos; Supervisionar o controle didrio das atividades desenvolvidas;
Desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

COORDENADOR DE LAZER - Elaborar proposta de trabalho, definindo objetivos,
estratégias e metas de acordo com o Programa de Governo; Articular, junto ao Diretor de
Esportes, o planejamento integrado das agdes de esportes, lazer e juventude, otimizando
a execucado das atividades; Monitorar e avaliar as atividades realizadas pela equipe sob
sua coordenacgdo; Coordenar e estimular encontros com colaboradores e lideres de
grupos especificos para discussoes e levantamento de demandas sobre politicas publicas
de lazer, juventude, politicas sobre drogas e atividades para pessoas especiais; Planejar
e coordenar a execucdo de eventos, programas e projetos voltados a politicas publicas de
lazer, juventude, politicas sobre drogas e atividades para pessoas especiais; Coordenar e
fiscalizar o desenvolvimento e cumprimento do calendario de eventos relacionados a sua
coordenacdo; Coordenar as relagdes intermunicipais voltadas a politicas publicas de
lazer, juventude, politicas sobre drogas e atividades para pessoas especiais, junto ao
poder publico, entidades, autarquias e federagdes; Coordenar atividades de popularizagao
do lazer nos bairros e distritos do municipio; Desempenhar outras atividades afins, no

ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DOS ESPACOS E EVENTOS ESPORTIVOS - Coordenar a
manutengdo dos espagos, equipamentos e infraestrutura de esporte no ambito do
Municipio; Assegurar que seja um ambiente seguro para praticantes e visitantes;
Gerenciar horarios de uso nos espagos esportivos, evitando conflitos; Criar e implementar
projetos para atrair novos usuarios e praticantes de esporte; Identificar e mitigar possiveis
riscos: Garantir a organizagdo, o planejamento, a execugédo e a coordenagao de eventos
esportivos em geral, prestando apoio administrativo, técnico e operacional para a
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer de Serro; Desempenhar outras atividades afins,

no ambito de sua competéncia.
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COORDENADOR DO PROGRAMA EDUCAVIDA - Coordenar o planejamento e a
execucao do programa; responsabilizar-se pela gestdo de equipes, coordenar, planejar e
trabalhar na execugdo das atividades educativas realizadas, avaliar e monitorar os
resultados alcangados; atender criangas e adolescentes do municipio de Serro, com idade
entre 08 a 16 anos, com o objetivo de orientar, socializar, motivar os alunos, em vistas de
proporcionar uma vida saudavel e contribuir para melhoria da qualidade de vida dos
atendidos pelo programa; desenvolver uma comunicagao eficaz com a equipe, com 0s
alunos e a comunidade; Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia.

COORDENADOR DE RESIDUOS SOLIDOS - Coordenar, acompanhar e fiscalizar todas
as atividades relacionadas ao manejo dos residuos solidos no municipio de Serro;
Coordenar e gerenciar as operagoes e atividades desenvolvidas na unidade municipal de
triagem e compostagem de residuos solidos, bem como das operagbes do aterro
controlado ou aterro sanitario municipal; Acompanhar o armazenamento, o transporte € a
destinagéao final dos residuos de servico de saude gerados pelas unidades de saude
municipais; Acompanhar da geragao a destinagao final e o reaproveitamento dos residuos
de construgéo civil, Acompanhar e orientar a disposi¢cao dos residuos provenientes das
campanhas de prevencao da dengue e demais campanhas correlatas; Acompanhar o
manejo dos residuos tecnoldgicos, da geracdao a destinacao final adequada; Exigir e
coordenar a aplicacdo da logistica reversa, de acordo com a legislagdo vigente,
principalmente no ambito da administracdo publica municipal; Prestar orientagdo, de
forma geral, quanto ao correto manejo dos residuos soélidos urbanos junto as
comunidades locais; Acompanhar e orientar os geradores de residuos de servigo de
saude publicos e privados existentes no municipio, quanto ao correto manejo e
destinagdo final dos residuos; Coordenar e participar de atividades de educagao
ambiental relacionadas aos residuos solidos; Manter cadastro atualizado dos dados
relacionados aos residuos solidos urbanos, de servigo de saude e de construgao civil,
fornecendo os dados a Secretaria para controle e arquivamento; Responder e acatar de
forma imediata as demandas de acordo com as definigdes da Diretoria de Meio Ambiente,
Fiscalizacdo e Controle e do Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel, em agbes relacionadas ao cargo; Executar outras tarefas correlatas

mediante determinacao superior.

COORDENADOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL - Coordenar e participar
ativamente nos servigos técnicos e operacionais relativos aos processos de licenciamento
ambiental da administragdo publica municipal a cargo da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, Coordenar e participar das analises técnicas,
vistorias, estudos, pareceres e demais atividades necessarias nas etapas dos processos
de licenciamentos ambientais realizados pelo municipio, tanto nos processos referentes
as demandas por competéncia originaria do municipio, quanto naqueles referentes as
demandas assumidas pelo municipio nos termos da DN Copam 213/2017, de acordo com
as classes de licenciamento a serem realizados pelo municipio e previstas em convénio
com essa finalidade; Coordenar e integrar equipes responsaveis pela elaboragédo de
projetos, estudos, trabalhos técnicos, laudos, inventarios e dggn__gjg documentos técnicos
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necessarios aos processos de licenciamento ambiental, de intervengbes ambientais e de
outorgas de uso de agua junto aos 6rgéos de licenciamentos ambientais do governo, para
que se tenha legalidade em obras e atividades desenvolvidas e executadas pela
Prefeitura Municipal de Serro; Coordenar e participar da realizagdo de vistorias e estudos
técnicos, até a emissdo de parecer final, que possam embasar as discussbes e as
deliberacdes no ambito do Conselho de Desenvolvimento do Meio Ambiente de Serro -
CODEMA; Coordenar a execugdo dos trabalhos e acompanhar os processos de
licenciamento ambiental necessarios para obras, intervengdes e atividades desenvolvidas
e executadas pela Prefeitura Municipal de Serro; Responder e acatar de forma imediata
as demandas de acordo com as definicdes da Diretoria de Meio Ambiente, Licenciamento,
Fiscalizacdo e Controle Ambiental e do Secretario Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel, em agdes relacionadas ao cargo; Executar outras tarefas

correlatas, mediante determinacdo superior.

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO E CONTROLE AMBIENTAL - Demandar e
coordenar os trabalhos de vistoria e fiscalizagdo das atividades potencialmente
poluidoras, com a finalidade de emissdo e controle dos Alvaras de Localizagao e
Funcionamento a serem emitidos pela Prefeitura; Coordenar e participar das agdes de
auxilio as demandas das demais Secretarias, fazendo a interface de suas atividades
sobre os aspectos ambientais; Coordenar a realizagdo de vistorias e a emissao de
pareceres para a definigdo das autorizagdes de abate, substituicdo ou poda de arvores;
Coordenar os programas de controle e monitoramento das operagdes das ETA's, ETE'S,
Aterro Controlado e ou Aterro Sanitario; Coordenar a fiscalizagdo e o acompanhamento
do gerenciamento dos residuos de servigo de salde gerados por unidades de saude
publicas e privadas, desde sua geragdo até sua correta destinagéo final; Coordenar e
acompanhar a fiscalizagdo dos trabalhos voltados ao manejo dos animais domesticos em
situacdo de rua ou de propriedade de familias em vulnerabilidade social, de acordo com a
legislagdo municipal, estadual e federal vigentes; Coordenar a fiscalizagdo, de acordo
com as previsdes legais, das atividades das clinicas veterinarias e comeércios que
trabalnem com a comercializagdo de animais; Coordenar a fiscalizagdo das atividades,
sistemas e processos produtivos que interfiram direta ou indiretamente no meio ambiente;
Elaborar e coordenar campanhas rotineiras de fiscalizagdo dos empreendimentos
instalados no municipio que tenham atividades potencialmente poluidoras, causadoras de
degradacdo ambiental ou promotoras de disturbios ao meio ambiente, além das
utilizadoras de bens naturais; Coordenar a fiscalizacdo das atividades atinentes a
construgdes, loteamentos, desmembramentos irregulares e clandestinos que interfiram
com as questdes ambientais; Observar e fazer respeitar a correta aplicagao da legislacao
ambiental vigente; Monitorar a fiscalizagdo dos prestadores de servigos, do poder publico
e da populagdo em geral, no que diz respeito a qualquer atividade que possa promover
alteracdes ambientais; Acompanhar a emissdo de notificagbes, de autos de infracao e a
aplicacdo de multas em decorréncia da violagéo a legislagao ambiental vigente;
Requisitar, aos entes publicos ou privados, sempre que entender necessario, 0s
documentos pertinentes as atividades de controle, regulagéo e fiscalizagdo ambiental;
Coordenar a execucdo das atividades de controle, regulagdo e fiscalizagdo na area
ambiental; Apresentar propostas de aprimoramento e modificagado dos proced' AtQs de
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controle, regulagéo e fiscalizagdo na area ambiental; Apresentar propostas de adequacao,
aprimoramento e modificagdo da legislagdo ambiental do Municipio; Verificar a
observancia das normas e dos padrdes ambientais vigentes; Proceder a inspegao e
apuracao das irregularidades e infragdes através de processo competente; Instruir sobre o
estudo ambiental e a documentacdo necessaria a solicitagdo de licenga de regularizagao
ambiental; Acompanhar e participar da emissdo de laudos, pareceres e relatorios técnicos
sobre matéria ambiental; Implementar programa de orientagdo dos contribuintes quanto
ao cumprimento da legislagdo ambiental; Responder e acatar de forma imediata as
demandas de acordo com as definigbes da Diretoria de Meio Ambiente, Fiscalizagao e
Controle e do Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, em
acoes relacionados ao cargo; Executar outras tarefas correlatas mediante determinacao

superior.

COORDENADOR DE CONTROLE E BEM ESTAR ANIMAL - Coordenar, acompanhar e
fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo Municipio; Elaborar, coordenar e acompanhar
os programas de controle populacional e manejo de animais domésticos; Coordenar e
acompanhar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude, as atividades
relacionadas ao controle de zoonoses do municipio de Serro; Planejar, coordenar e
acompanhar as campanhas de castragdo e de vacinagdo implantadas no municipio para a
populacdo de cdes e gatos municipais; Coordenar, acompanhar e apoiar as acgoes
desenvolvidas pelo(a) veterinario(a) municipal ou contratado pelo municipio para
execucdo de demandas relacionadas a saude animal; Planejar, coordenar e acompanhar
os programas de identificagdo de cdes e gatos no ambito do municipio de Serro,
mantendo cadastro atualizado dos animais e inserindo informagdes nos sistemas oficiais
de controle animal dos érgdos governamentais; Coordenar, acompanhar e fiscalizar a
execucdo dos protocolos minimos a serem observados para acolhimento de animais no
canil municipal, de acordo com as exigéncias preestabelecidas; Acompanhar e auxiliar as
atividades de organizagdes ndo governamentais ou grupos de protegdo dos animais
domeésticos, incentivando parcerias com o poder publico municipal através de convénios
ou termos de cooperagéo; Planejar, coordenar e acompanhar campanhas de adogao de
caes e gatos abandonados, em situagdo de maus tratos, acolhidos no canil municipal ou
disponibilizados por organizagbes de protegdo aos animais; Planejar, coordenar e
acompanhar a execucdo de programas de educagdo ambiental voltadas para a
conscientizagdo da comunidade quanto aos cuidados com animais domesticos; Trabalhar
em parceria com érgdos governamentais e organizagdes protetoras dos animais em
acbes, projetos e atividades voltadas ao manejo e ao cuidado com animais domésticos;
Trabalhar em parceria com 6rgdos governamentais e organizagbes protetoras dos
animais em campanhas, programas e projetos relacionados aos cuidados e manejo de
animais silvestres pertencentes a fauna local; Realizar todas as atividades com a maxima
observagao dos critérios definidos em legislagéo vigente, incluindo normas, deliberagoes
e recomendacdes dos conselhos de medicina veterinaria; Responder e acatar, de forma
imediata, as demandas conforme definicdes da Diretoria de Desenvolvimento Sustentavel
e do Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, em agoes
relacionados ao cargo; Executar outras tarefas correlatas mediante determinacao

superior.
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COORDENADOR DE RELACIONAMENTO EMPRESARIAL - Planejar e desenvolver
acdes para a melhoria do ambiente municipal de negécios, de forma a apoiar e assistir o
empresariado por meio de nicleos avangados de prestagdo de servigos integrados e
prestar apoio e orientagdo técnica as empresas em nivel municipal, com énfase no
microempreendedor individual, na micro, pequena e média empresa e no jovem
empreendedor; destravar questdes burocraticas; facilitar as conexdes entre 0s
empresarios; prestar informagdes qualificadas; promover, em parceria com 0rgaos
publicos ou privados, agdes que visem orientar, ofertar servicos e capacitagdes para o
meio empresarial; Estabelecer politicas e programas no ambito de sua competéncia;
desempenhar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE ECONOMIA CRIATIVA E SOLIDARIA - Promover e propor
programas e politicas que estimulem a economia solidaria, a concessdo de crédito
popular e a articulagdo de cooperativas de trabalho, crédito, servigos, produgao e
consumo; Estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e de economia de
pequena escala, abrangendo a valorizagdo do artesdo e a promogao da industrializacao e
da comercializagdo; coordenar as agdes setoriais relativas a promogao e ao fomento do
cooperativismo, do artesanato, dos arranjos produtivos locais, da economia solidaria e da
economia criativa; promover agoes para fomentar a economia com a geragéo de trabalho
e renda atrelada a inclusd@o social; fomentar a comercializagdo solidaria; orientar grupos
por principios de autogestdo, de reciprocidade, coletividade, valorizagdo dos produtos
locais, do preco justo e da sustentabilidade; promover eventos e feiras voltados para
Economia Solidaria e Criativa, para exposicdo e comercializagdo de produtos;
desempenhar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE TRABALHO E EMPREGO - elaborar, conjuntamente com outros
6rgdos e instancias do Poder Executivo e organizagdes da sociedade civil, as diretrizes da
politica publica de geracéo de trabalho, emprego e renda; Coordenar a implementacao da
politica de geragdo de trabalho no Municipio em articulagdo com as demais cidades da
Regido e com os ¢rgdos e entidades do Poder Executivo; Promover a insercao
socioeconémica e a qualificagdo profissional dos cidaddos, bem como sua habilitagao ao
sistema publico de emprego, mediante convénios e parcerias com entidades de direito
publico ou privado; Promover a requalificagdo profissional e a reinsergéo do trabalhador
desempregado no mercado de trabalho, mediante convénios e parcerias com entidades
de direito publico ou privado; Articular os mecanismos publicos municipais de geragao de
oportunidades de trabalho e emprego, em conformidade com os érgdos e as entidades
afins dos demais entes federados; Coordenar a implementag&o da politica publica de
trabalho por meio de programas promovidos pelo governo federal no ambito do Municipio;
coordenar a gestdo municipalizada dos programas da politica publica de trabalho
promovida pela Unido, desenvolvendo agbes para a politica de qualificagdo e
requalificacdo profissional e de geragdo de emprego; desempenhar outras atividades
correlatas no @mbito de sua competéncia.
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COORDENADOR DA SALA MINEIRA DO EMPREENDEDOR - Promover, em parceria
com a JUCEMG, o SEBRAE-MG e outros 6rgdos publicos ou privados voltados para o
setor, agbes que visem orientar, ofertar servicos e capacitagbes para fomentar o
empreendedorismo; Promover e apoiar agbes e atividades de incentivo ao
empreendedorismo; coordenar as agdes setoriais relativas a promogao e ao fomento da
indUstria, do comércio, dos servigos, do cooperativismo, do empreendedorismo; facilitar o
acesso dos empreendedores as orientagdes € aos servigos necessarios para abrir,
manter regularizado e desenvolver seu negocio; desenvolver agbes para melhorar o
ambiente de negdcios na cidade, por meio da simplificagdo e da desburocratizagao do
processo de abertura e manutencdo de negdcios; disponibilizar suporte online e
presencial ao empreendedor e a quem tenha interesse em empreender; desempenhar
outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE ESTUDOS E PROMOGAO DA PESQUISA CIENTIFICA -
Promover e apoiar agdes e atividades de incentivo a pesquisa cientifica; apoiar a
pesquisa, a inovagdo, a geracéo e a aplicagdo do conhecimento cientifico e tecnologico
visando o desenvolvimento econdmico local; Promover agbes que objetivam a
manutengado, a instalagdo e o desenvolvimento de empreendimentos nas atividades de
vocacdo do Municipio, com énfase na pesquisa cientifica; Fomentar a ciéncia, a pesquisa;
atuar na formulacdo de politicas publicas, que contribuam para o avango das fronteiras do
conhecimento e o desenvolvimento sustentavel; Estabelecer politicas e programas no
ambito de sua competéncia; desempenhar outras atividades correlatas no &mbito de sua

competéncia.

COORDENADOR DE CONVENIOS - Exercer a gestdo e a celebragédo de convénios, com
drgdos Publicos Federais, Estaduais € Municipais e com entes da administracao direta e
indireta do Municipio e entidades privadas, em conformidade com a legislagao vigente;
realizar levantamento de documentagdo necessaria para firmar convénios; realizar
solicitagdo de acompanhamento de renovagdo de convénios; solicitar de
prorrogacgéo/rescisdo das vigéncias; acompanhar fluxo contabil/prestacao de contas;
organizar, atualizar dados e manter atualizada a documentagdo e/ou acervo da
coordenadoria; opinar quanto & celebragéo de convénios, com 6rgdos Publicos Federais,
Estaduais e Municipais e com entes da administragdo direta e indireta do Municipio e
entidades privadas; compartilhar informagdes atualizadas acerca dos convénios vigentes
ao publico de interesse da coordenadoria; Estabelecer politicas e programas no ambito de
sua competéncia; desempenhar outras atividades correlatas no ambito de sua

competéncia.

COORDENADOR DE PARCERIAS - Exercer a gestdo e a formalizagdo de parcerias
entre o poder e as Organizacdes da Sociedade Civil, em conformidade com a legislagao
vigente; opinar quanto a celebragdo de parcerias entre o poder e as Organizagoes da
Sociedade Civil; atender representantes das Organizagdes da Sociedade Civil para
orientagbes voltadas a celebracdo de parcerias; promover capacitagbes para
representantes das Organizagdes da Sociedade Civil e servidores publicos, acerca das
normativas legais de formalizagéo de parcerias; realizar levantamento de docu entacao




necessaria para firmar parcerias; realizar solicitagdo de acompanhamento de renovagao
de parcerias; solicitar de prorrogagdo/rescisdo das vigéncias; acompanhar fluxo
contabil/prestagdo de contas; organizar, atualizar dados e manter atualizada a
documentacdo e/ou acervo da coordenadoria; compartilhar informagoes atualizadas
acerca das parcerias vigentes ao publico de interesse da coordenadoria; Estabelecer
politicas e programas no ambito de sua competéncia; desempenhar outras atividades

correlatas no ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE ANALISE E PRESTAGAO DE CONTAS - Coordenar, analisar e
realizar a prestacdo de contas de convénios e parcerias realizados entre o Municipio e a
Unido, o Municipio e o Estado, o Municipio e entidades do Terceiro Setor e outros
legalmente autorizados; Observar a legislagdo pertinente para realizar a analise; Em caso
de convénios, especialmente parcerias, realizar a prestacdo de contas considerando o
ano em que os recursos foram, efetivamente, creditados na conta bancéria das entidades,
com vista a somente firmar nova parceria caso ndo haja nenhuma irregularidade ou
pendéncia; Apresentar relatérios e pareceres acerca da andlise realizada; Solicitar apoio
juridico em caso de necessidade de notificagdo de uma das partes, para que a
comunicacgdo seja feita pela Procuradoria Juridica Municipal; Elaborar os extratos das
prestacées de contas para publicagdo no 6rgdo oficial de divulgagdo do municipio e se
responsabilizar pela sua efetiva publicagdo; Manter atualizadas as informagoes relativas a
prestacdo de contas de convénios e parcerias; Compartilhar as informagoes relativas a
prestacdo de contas de convénios e parcerias com a secretaria solicitante; Desempenhar
outras atividades afins, no ambito de sua competéncia; Desempenhar outras fungoes
delegadas pela Geréncia de Convénios e pela Diretoria de Convénios e Parcerias.

ENCARREGADO DE SERVICOS E MANUTENCOES - Coordenar e orientar equipes de
trabalho na execucdo de obras e servicos publicos; Distribuir tarefas; Acompanhar a
execucdo de servicos, conforme projetos e cronogramas; Controlar _materiais,
equipamentos e mao de obra para execucdo de atividades; Fiscalizar a qualidade dos
servicos e o cumprimento de normas de seguranca; Registrar e relatar o andamento de
obras e servicos: Comunicar irreqularidades & chefia; Zelar pela conservacdo de
equipamentos:; Executar outras atividades correlatas determinadas pela administragéo.

GERENTE DE DISTRITO - Executar os servigos de conservagéo do Distrito; fiscalizar os
trabalhos efetuados pelos servidores do Distrito, verificando a frequéncia e o horario de
trabalho; notificar a Assessoria Especial de Assuntos Distritais qualquer agravo ou
situacdo que exija agdes de corregdo ou ajustes imediatos; auxiliar a Assessoria Especial
de Assuntos Distritais nas diversas ocasides que exijam esforco conjunto; cumprir
rigorosamente as ordens e as recomendagdes dos seus superiores; manter livros de
registro em ordem e atualizados; atender, acompanhar e orientar, sempre que solicitado,
os municipes de seu Distrito, com ateng&o, dedicagédo e presteza; zelar pelo patriménio
publico do Distrito e regido de sua referéncia; atuar de forma responsavel em sua gestao
reduzindo custos para a administragdo municipal; interagir com representantes de outros
6rgaos publicos, seja estadual ou federal, sempre em busca da melhoria comunitaria;
promover e participar de reunides comunitarias do Distrito, bem como dos povoados
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circunvizinhos, a fim de se atualizar quanto aos problemas e situagbes dessas
comunidades; Executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior.

GERENTE DE INFRAESTRUTURA RURAL - Gerenciar, planejar, coordenar,
supervisionar e acompanhar acdes, servicos, obras e atividades de infraestrutura rural do
Municipio, compreendendo a manutencdo e a recuperagdo de estradas vicinais, pontes,
mata-burros, bueiros, sistemas de drenagem, servicos de abastecimento de agua, apoio
logistico geral as comunidades rurais e distritos, promovendo a melhoria das condicoes
de acesso. mobilidade, producdo, abastecimento e qualidade de vida da populagao

residente nestas localidades.

GERENTE DE LIMPEZA URBANA - Coordenar o acompanhamento e a fiscalizagdo da
execucdo das atividades relacionadas aos servicos de limpeza urbana no municipio de
Serro: Planejar, coordenar e acompanhar a execugédo dos cronogramas e das atividades
de rocada e capina de logradouros publicos, pragas, jardins e areas externas dos prédios
publicos municipais; Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo dos cronogramas e
das atividades de rocada e capina das escolas e creches publicas municipais localizadas
em area urbana e rural: Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo dos cronogramas
e das atividades de rocada e capina das Unidades de Saude do municipio; Planejar,
coordenar e acompanhar a execucdo dos cronogramas e das atividades de varricdo dos
logradouros publicos para efetivacdo didria dos servigos e para a realizagao dos servicos
de varricdo necessarios em acdes programadas de acordo com o calendario anual de
eventos municipais, bem como varricio e a limpeza em areas de eventos publicos e
privados, quando for o caso, de acordo com a demanda apresentada pelo municipio;
Pianejar, coordenar e acompanhar a execucdo de servicos de raspagem, preparagao e
pintura de meio fios, testada de calcadas, pragas e jardins localizados em areas publicas;
Planejar, coordenar e acompanhar a limpeza de margens de cursos d'agua localizados
em areas urbanas do municipio, efetuando, quando necessario, a limpeza e o
desassoreamento dos leitos: Planejar, coordenar e acompanhar a limpeza de canaletas,
bocas de lobo e demais sistemas de drenagem pluvial existentes no municipio; Coordenar
e acompanhar o planejamento e a execucdo dos servicos de limpeza urbana a cargo de
empresas contratadas pelo _municipio_com_essa finalidade, elaborando relatorios de
acompanhamento e afericdo de boletins de medicdo dos servicos executados; Planeijar,
coordenar e acompanhar as atividades de manutencéo e revitalizacdo do paisagismo de
pracas. jardins e prédios publicos municipais; Coordenar a execugdo de projetos
paisagisticos conforme demanda da Secretaria Municipal de Infraestrutura, Transito e
Transporte: Responder e acatar de forma imediata as demandas de acordo com as
definicdes da Secretaria Municipal de Infraestrutura, Trénsito e Transporte e da Diretoria
de Infraestrutura em acdes relacionadas ao cargo; Executar outras tarefas correlatas

mediante determinacao superior.

GERENTE DE MANUTENCAO DE VIAS URBANAS - Fiscalizar e executar, diretamente,
as atividades de manutencdo da pavimentacdo vidria municipal, de manutengéao de areas
especiais e outros equipamentos da infraestrutura urbana; Controlar acoes de
conservacido, manutencdo e restauracdo de vias urbanas e areas especiais; Promover a
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execucdo de operacoes especificas de trabalho nas vias urbanas, com objetivo de
minimizar os defeitos ou a deterioracdo; Coordenar a execugdo da abertura de valas para
o desvio das aquas: Coordenar a realizacdo de operagdo tapa buracos para a
reqularizacdo e o nivelamento da pista; Coordenar a desobstrucdo de bueiros; Coordenar
a equipe de execucdo dos servicos; Organizar, definir e distribuir a equipe de trabalho de
acordo com 0 cronograma proposto pela diretoria; Acompanhar a execugdo das
atividades: Quantificar, solicitar e organizar transporte de material necessario para a
execucdo de atividades, sendo responsavel direto pela equipe e pelos servigos;
Desenvolver outras atividades correlatas a sua funcdo e destinadas a consecugdo de

seus objetivos.

GERENTE DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO - Promover a gestdo de recursos de
Tecnologia da Informag&o, no dmbito da administragéo direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo; coordenar a elaboragdo e a implantagdo do PDTI - Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo no dmbito da administragdo direta, autarquica e fundacional do
Poder Executivo; coordenar a elaboragdo e a implantacdo de normas e padroes para a
gestdo e a aquisicdo de servigos e infraestrutura de TI; promover a implantagao de
servicos de telecomunicagdes, visando a integracdo dos 6rgéos e entidades; promover a
racionalizacdo e a otimizacdo dos recursos de TI; propor, em parceria com a SMAFP,
agbes que garantam a eficiéncia na definicdo e na alocaga@o dos recursos orgamentarios
destinados a TI; propor, em parceria com a Diretoria de Recursos Humanos, diretrizes e
acoes para o recrutamento, alocagdo, manutengdo, capacitagao e monitoramento dos
recursos humanos da Prefeitura envolvidos em agdes de TI; gerenciar contratos relativos
a tecnologia de informacgao e aprovar especificagdes para a aquisicdo de equipamentos,
softwares e hardwares; prover sitios eletronicos e a intranet, respeitando os padrbes de
desenvolvimento de servigos eletrénicos; desempenhar outras atividades afins, no ambito
de sua competéncia; desempenhar outras fungbes delegadas pela Diretoria de

Administragao.

GERENTE DE SEGURANCA DO TRABALHO - gerir as atividades de pericia médica e a
politica de saude ocupacional dos servidores da administragdo publica direta, autarquica e
fundacional municipal; coordenar e executar treinamentos especificos na area da saude
ocupacional, supervisionando a realizagdo das atividades periciais, com vistas a
adequacao das condigdes de trabalho; realizar estudos e propor medidas para controle e
prevencado de acidentes de trabalho e de doengas ocupacionais, bem como para melhoria
de ambiente de trabalho; coordenar e elaborar relatérios de visitas e inspegdes técnicas
nos diversos setores das Secretarias; gerenciar a compra e distribuicdo de EPI -
Equipamento de Protegéo Individual — e EPC — Equipamento de Protecdo Coletiva;
responsabilizar juntamente com a Prefeitura Municipal de Serro pela implementagéo dos
Programas (PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — e PCMSO -
Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional); supervisionar e orientar o controle
de atestados juntamente com o Médico Perito Oficial do Municipio; vistoriar todos os
extintores, recomendar a recarga quando necessario e realizar treinamentos para seu uso
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acompanhamento do servidor; efetuar o atendimento de pessoas, de forma presencial e
por telefone, encaminhando o publico ao setor solicitado; prestar suporte imediato na
realizagao das atividades de protocolo, distribuigdo da correspondéncia, arquivamento de
documentos, reprografia, digitagdo relacionados a seu setor; prestar suporte na
elaboragdo de respostas aos requerimentos e solicitagdes protocolizadas no setor;
desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENTE DE PRESTAGAO DE CONTAS E INFORMAGCOES DA EDUCAGAO -
assegurar a transparéncia e a responsabilidade na administragéo publica, bem como dar
suporte as decisdes de alocagdo de recursos da educagdo; promover a defesa do
patriménio publico; informar aos cidaddos, que sdo os usuarios dos bens e servigos
produzidos pela administragdo; gerir, coordenar, analisar e realizar a prestagdo de contas
de convénios e parcerias realizados entre o Municipio e a Unido, o Municipio e o Estado,
o Municipio e entidades do Terceiro Setor e outros legalmente autorizados; Observar a
legislacé@o pertinente para realizar a andlise; realizar a prestagédo de contas considerando
o ano em que os recursos foram, efetivamente, creditados; Apresentar relatérios e
pareceres acerca da andlise realizada; Solicitar apoio juridico em caso de necessidade de
notificacdo de uma das partes, para que a comunicagé@o seja feita pela Procuradoria
Juridica Municipal; Elaborar os extratos das prestagdes de contas para publicagdo nos
érgaos oficiais de divulgagdo e responsabilizar-se pela sua efetiva publicagao; Manter
atualizadas as informagdes relativas a prestagdo de contas; Desempenhar outras

atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENTE DE TRANSPORTE DE PACIENTES - Gerenciar, coordenar e organizar 0s
servicos de transporte de pacientes, incluindo TFD — Transporte Fora do Domicilio e
urgéncias; Supervisionar a frota de veiculos e a equipe de motoristas; Planejar rotas e
horarios para garantir eficiéncia no transporte; Monitorar indicadores de desempenho do
transporte de pacientes; Elaborar relatérios e andlises para subsidiar melhorias no
servigo; Garantir a manutengdo e conservagdo dos veiculos da frota; Executar outras

tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

GERENTE DE SAUDE DA FAMILIA - Promover a integragdo e o vinculo entre os
profissionais das equipes e entre estes e os usuarios; Conhecer e divulgar as normas e
diretrizes municipais, estaduais e nacionais que incidem sobre a Atengdo Primaria, de
modo a orientar a organizacdo do processo de trabalho na Unidade de Saude da Familia
(USF), promovendo discussdes com as equipes; Participar e orientar o processo de
territorializacdo e diagndstico situacional, o planejamento e a programacéo das agdes das
equipes, incluindo a organizagdo da agenda das equipes; Monitorar e avaliar, com os
demais profissionais, os resultados produzidos pelas equipes, propondo estratégias para
o alcance de metas de salde; Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho
das equipes que atuam na AB sob sua geréncia; Contribuir para a implementagao de
politicas, estratégias e programas de salde; Atuar na mediagdo de conflitos e na
resolucdo de problemas das equipes; Estimular e realizar agées de promogao de
seguranca do trabalho, incluindo identificagdo, notificagdo e resolugdo de problemas
relacionados ao tema; Assegurar adequadas inclusdo e atualizagdo de dados nos
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sistemas de informacdo da Atengdo Primaria, por parte dos profissionais, verificando a
consisténcia, estimulando a utilizacdo para analise e planejamento das agbes e
divulgando os resultados obtidos; Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos,
tecnologicos e equipamentos existentes na Unidade de Saude da Familia (USF) (como
uso do Prontuario Eletrénico); Qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos
(manutencéo, logistica dos materiais, ambiéncia da Unidade de Saude da Familia (USF),
zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento; Representar o
servico sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e articular com demais
atores da gestdo e do territério com vistas a qualificagdo do trabalho e da atencao a
satde realizada na Unidade de Satude da Familia (USF); Conhecer a Rede de Atengéo a
Saude (RAS): Participar do envolvimento dos profissionais na organizagao dos fluxos de
usuarios e fomenta-lo, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar
o cuidado continuado (referéncia e contra referéncia) entre equipes e pontos de atencao;
Conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territério e estimular a atuagao
Inter setorial, com atencgdo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territorio;
Identificar as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe, visando a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da
atencdo, e promover a Educagdo Permanente, seja mobilizando saberes na propria
Unidade de Saude da Familia (USF) ou com parceiros; Desenvolver gestéo participativa e
estimular a participagdo dos profissionais e usudrios em instancias de controle social;
Tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da
Unidade de Saude; Exercer outras atribuigdes que lhe sejam designadas pelo gestor
municipal, estadual ou da Unido, de acordo com suas competéncias; Executar outras

atividades correlatas.

GERENTE DE POLITICAS DE SAUDE - Gerenciar, coordenar e supervisionar as
atividades das equipes da Atencdo Primaria a Saude (APS); Elaborar, implementar e
monitorar politicas e acdes estratégicas voltadas & APS; Promover a educacao
permanente das equipes para melhoria da qualidade do atendimento; Articular agoes
entre a APS e os demais niveis de atengdo a saude; Monitorar indicadores de saude
relacionados a APS e propor intervencdes; Garantir o cumprimento das metas pactuadas
no ambito da APS: Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio da fungao.

GERENTE DE SAUDE BUCAL - Gerenciar, planejar, normatizar a execugdo da
assisténcia odontologica, segundo normas técnicas e boas praticas, conforme seu nivel
de complexidade, obedecendo aos principios e diretrizes do SUS e a politica municipal de
saude; Organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas manutencdo e
conservagdo das instalagdes e equipamentos; Instituir cronograma de visitas as USF e
reunides com as ESB-Equipe de Saude Bucal; Criar um plano de trabalho orientando as
atividades a serem desenvolvidas; Acompanhar a situagdo da SB no municipio,
monitorando sua cobertura, producdo, alcance de metas e indicadores; Reunir-se
mensalmente com as ESB; Avaliar a producdo das ESB mensalmente; Manter material de
consumo suficiente para o funcionamento das USF; Proporcionar condigoes de trabalho
para as ESB; Providenciar recursos, equipamentos e insumos necessarios as atividades
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da unidade sob sua competéncia; Praticar demais atos de administragao necessarios a
execucao dos servigos sob sua responsabilidade; Executar outras atividades correlatas.

GERENTE DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA - Gerenciar a Farmacia Basica,
promover a dispensagdo de medicamentos e correlatos de acordo com as normas de
assisténcia e atencdo farmacéutica; Auxiliar e subsidiar os gestores € a equipe de saude
no planejamento das agdes e servicos de Assisténcia Farmacéutica na Atencgao Basica,
assegurando a integralidade e a intersetorialidade das agées de saude; Elaborar, em
conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e nacionais, e de acordo com 0
perfil epidemioldgico, projetos na area da Atengao/Assisténcia Farmacéutica a serem
desenvolvidos dentro do territorio de responsabilidade; Receber, armazenar e distribuir
adequadamente os medicamentos adquiridos pelo Municipio, na Atencgao Basica/ Saude
da Familia: Manter registros do estoque de medicamentos; Fazer requisicoes de
medicamentos e insumos necessarios a farmacia; Conferir, guardar e distribuir
medicamentos e abastecimentos entregues a farmécia; Ter sob sua custddia drogas
toxicas e narcoticos: controlar e supervisionar as requisigdes e/ou processos de compras
de medicamentos e produtos farmacéuticos; Prestar assessoramento técnico aos demais
profissionais da saude, dentro de seu campo de especialidade; Selecionar, programar,
distribuir e dispensar medicamentos e insumos, com garantia da qualidade dos produtos e
servicos; Promover o acesso e o uso racional de medicamentos junto a populagdo e aos
profissionais da Atengdo Basica/Saude da Familia, por intermédio de agbes que
disciplinem a prescrigédo, a dispensagdc e o uso; Assegurar a dispensacgdo adequada dos
medicamentos e viabilizar a implementacdo da Atengdo Farmacéutica na Atencgao
Basica/Saude da Familia; Manipular medicamentos de varias espécies; Aviar receitas, de
acordo com as prescricdes médicas; Acompanhar e avaliar a utilizagao de medicamentos
e insumos, inclusive, os medicamentos fitoterapicos, homeopaticos, na perspectiva da
obtencdo de resultados concretos e da melhoria da qualidade de vida da populagao;
Intervir diretamente com os usuarios nos casos especificos necessarios, em conformidade
com a equipe de Atengéo Basica/Saude da Familia, visando uma farmacoterapia racional
e 4 obtengao de resultados definidos e mensuraveis, voltados a melhoria da qualidade de
vida: Substituir o farmacéutico e/ou bioquimico quando designado; Zelar pela limpeza,
pela ordem e pelo controle do local de trabalho; Comunicar qualquer irregularidade
detectada: Manter atualizados os registros de agbes de sua competéncia; Estimular,
apoiar, propor e garantir a educagdo permanente de profissionais da Atengao
Basica/Saude da Familia envolvidos em atividades de Atengao/Assisténcia Farmacéutica;
Treinar e capacitar os recursos humanos da Atengdo Basica/Saude da Familia para o
cumprimento das atividades referentes a Assisténcia Farmacéutica; Cumprir e fazer
cumprir as normas do setor; Executar outras tarefas correlatas a sua area de

competéncia; Executar tarefas afins.

GERENTE DE LABORATORIO - Gerenciar o laboratdrio; Preparar reagentes, pecas €
outros materiais utilizados para andlises clinicas; Proceder a andlise de materiais em
geral utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para se
identificar qualitativo e quantitativamente os componentes do material; Proceder a limpeza
e a conservacao de instalagdes, equipamentos e materiais dos laboratérios; Proceder ao
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controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratorios; Responsabilizar-se por
pequenos depdsitos e/ou almoxarifados do laboratério; Responsabilizar-se tecnicamente
pelas atividades da area e pela assinatura dos laudos emitidos e distribuidos aos
pacientes; Zelar pela manutengdo dos materiais € equipamentos além da seguranca e
higienizagdo do processo de analise verificando os procedimentos adequados pela
equipe; Realizar treinamento da equipe quando necessario; Controlar e autorizar a
emissdo de solicitagbes de materiais para reposi¢cdo do estoque bem como seu
recebimento, conferéncia e posicionamento do material para o uso diario. Apresentar
relatérios de produgdo sempre que solicitado; Executar outras atividades afins.

GERENTE DE REGULAGAO - Gerenciar e coordenar as atividades de regulagao do
acesso a consultas, exames, procedimentos e internagdes; Supervisionar as centrais de
regulacdo de vagas, garantindo eficiéncia e equidade; Articular agdes com prestadores de
servigos e demais setores da Secretaria de Saude; Monitorar indicadores de regulagao e
propor melhorias no fluxo de atendimento; Elaborar protocolos, relatorios e pareceres
técnicos relacionados a regulagéo; Garantir o cumprimento de protocolos e normativas na
regulacdo; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

fungéo.

GERENTE DAS POLITICAS MUNICIPAIS DO SUAS - Prestar apoio técnico e financeiro
as entidades socioassistenciais inscritas no Conselho Municipal de Assisténcia Social,
visando a garantia do atendimento as necessidades sociais locais; Coordenar a
implantagdo de cadastros da area social do Municipio, subsidiando a compatibilizagéo e a
potencializagdo de agdes e recursos existentes; Coordenar a relagao entre as secretarias
de assisténcia social, educacdo e saude para o acompanhamento dos beneficiarios de
programas sociais e a verificagdo das condicionalidades; Coordenar, acompanhar e
supervisionar a implantagdo e a execugdo do Cadastro Unico; Coordenar a
operacionalizagdo de sistemas; Realizar avaliagdo continua da qualidade de suas
informacées e definir estratégias para seu aperfeicoamento; Realizar a captacao de
recursos financeiros e materiais destinados aos atendimentos; Incentivar a participagao
da comunidade no desenvolvimento da intersetorialidade com outras politicas, visando
melhores condicdes de saude, educagdo, alimentagéo, formagéo profissionalizante, para
garantia de direitos e da promog&o social dos usuérios; Fomentar a divulgagao de normas
federais, estaduais e municipais que regulam os objetivos do SUAS, promovendo a a¢ao
dos o6rgdos competentes no sentido do cumprimento e do aperfeicoamento dos
instrumentos normativos; Promover o avango cientifico na area da assisténcia social,
inclusive com a formagédo e a capacitagdo dos profissionais e voluntarios que atuam nas
entidades de assisténcia social; Realizar a vigilancia socioassistencial em equipe;
Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

GERENTE DE CAPTACAO DE INVESTIMENTOS - apoiar e fomentar o
empreendedorismo, a logistica em geral e o comércio, visando a prospecgdo, a
identificacdo e a criagdo de oportunidades locais, nacionais e internacionais de negdcios,
promovendo a atragdo de investimentos para o municipio e 0 estimulo a instalagéao e

manutengdo de empreendimentos na cidade; a realizagdo do receptivo de missoes,
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autoridades e instituicdes financeiras; desenvolver atividades que visem promover Serro,
nacional e internacionalmente, como uma cidade aberta a investimentos com
oportunidades em setores estratégicos, rica em talentos e com mercado eficiente e de
qualidade; atuar na captagdo de investimentos e interlocugao com orgdos da iniciativa
publica e privada; desenvolver agdes que garantam maior assertividade aos investimentos
na cidade; Estimular e apoiar a manutencdo, a instalagdo e o desenvolvimento de
empreendimentos nas atividades de vocagdo do Municipio, com énfase na pesquisa, na
producdo e na disseminagdo de novas tecnologias; desempenhar outras atividades
correlatas no ambito de sua competéncia.

GERENTE DE ESTUDOS ECONOMICOS - Planejar, organizar, dirigir, coordenar,
executar, controlar e avaliar as agdes setoriais a cargo do Municipio relativas a politica
municipal de desenvolvimento econdémico, & promogdo e ao fomento da industria, do
comeércio e dos servicos, do cooperativismo, do artesanato de grupos regionais, culturais
e étnicos, dos arranjos produtivos locais, da economia solidaria e da economia criativa;
Elaborar relatorios técnicos que visem estimular a manutengdo, a instalagdo e o
desenvolvimento de empreendimentos nas atividades de vocagdo do Municipio, com
énfase na pesquisa, na produgdo e na disseminagdo de novas tecnologias; Fomentar
estudos econdmicos e atuar na formulacdo de politicas pUblicas para o desenvolvimento
sustentavel; desempenhar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE ADMINISTRACAO - Dirigir os setores de patriménio, almoxarifado, gestao
de materiais, protocolo, arquivo e tecnologia da informagao; Propor politicas e diretrizes
para a implementagdo de agdes estratégicas na gestéo logistica e patrimonial, no ambito
dos orgdos e entidades da administragdo direta, autarquica, fundacional; propor,
implementar e supervisionar as politicas de aquisi¢éo, gestao de bens, servigos e obras e
de imbveis de propriedade do municipio ou por ele locados; garantir a eficacia e a
eficiéncia do gerenciamento estratégico administrativo da sede administrativa e das
unidades externas da Prefeitura; mensurar, acompanhar, avaliar e divulgar os resultados
e o desempenho das acgdes de gestdo de suprimentos e patriménio, promovendo a
transparéncia, o controle e a elevagdo do nivel de eficiéncia dos gastos publicos;
promover a gestdo estratégica de suprimentos, por meio de diagndstico, desenvolvimento,
implantagdo e monitoramento de aquisigdes de itens de lotes de compras estratégicas, de
forma integrada aos demais sistemas corporativos do municipio; exercer a orientacao e a
proposicdo normativa nas matérias relativas a gestdo de suprimentos e patriménio;
planejar e coordenar a movimentagdo fisica e de informagdes sobre as operagoes
multimodais de transporte, para proporcionar fluxo otimizado e de qualidade para o setor
logistico; exercer a orientagdo e a proposi¢do normativa relacionadas a viagem, a servico
e a concessdo de diaria ao servidor e implementar agdes para otimizar os procedimentos
administrativos correlatos; dar ciéncia ao Secretario de Administracdo, Fazenda e
Planejamento de irregularidades ou ilegalidades de que tomar conhecimento;
Responsabilizar-se por toda documentagdo emitida pelo Setor, inclusive, assinar o que
couber ao cargo; desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS - Dirigir os setores de recursos humanos e
departamento pessoal; Coordenar a formulagdo, a execugéo, a avaliagdo, a orientagao
técnica e o controle de politicas publicas voltadas para a gestdo de recursos humanos;
formular e gerir a politica de gestdo de pessoas do Poder Executivo Municipal; Gerenciar
o sistema de pagamento de pessoal da administragdo, no que tange a elaboragao da
folha de pagamento, acompanhamento do fluxo operacional de processamento de
pagamento de pessoal e ordem de pagamento especial, até sua liguidagdo na rede
bancaria credenciada e no sistema operacional de folha do Municipio; Verificar
contabilizagdo e analise da evolugédo da despesa de pessoal, atuando em conjunto com o
Controle Interno e com outros setores da Secretaria Municipal de Administragdo, Fazenda
e Planejamento como Contabilidade, Tesouraria, primando pela obediéncia ao limite legal
de gasto com pessoal; Gerir, no que cabe a Folha de Pagamento, os servigos de envio de
informagdes e prestagdes de contas mensais e ou anuais, concernentes ao SICOM,
GFIP/SEFIP, RAIS, DIRF, SIOPE e cadastramento do servidor no PIS/PASEP enviando,
quando for o caso, a Contabilidade para encaminhamento ao 6rgao responsavel;
Promover a orientagdo normativa, a supervisdo técnica e o controle da execugdo das
atividades de administragdo de pessoal; Planejar e supervisionar a gestéo da atividade de
pericia médica, em consonancia com as politicas vigentes de saude ocupacional dos
servidores: Gerir o sistema de consignacdo em folha de pagamento dos agentes publicos
municipais, propor politicas e diretrizes relativas a gestdo de recursos humanos e
promover mecanismos que garantam a valorizagdo do servidor; Viabilizar formas de
promocao e progressdo na carreira; Prestar informagdes técnicas para a elaboragao de
instrumentos normativos que tratam de assuntos especificos da area; Dirigir a execugao
do pagamento do pessoal referente a concessdo de direitos, beneficios e demais
atividades relacionadas a vida funcional do servidor, do ingresso a aposentadoria,
atuando de forma organizada no fluxo desses pedidos, garantindo tempo habil desde a
solicitagéo do servidor até a elaboragdo do instrumento normativo adequado e posterior
publicacdo no prazo para concessdo; Prestar orientagdo técnica na montagem de
processos de aposentadoria, contribuindo para que haja lisura e regularidade; Propor,
coordenar e acompanhar a implementagéo de politicas e diretrizes relativas a gestao de
pessoas; elaborar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e
estratégias de gestdo de pessoas; Acompanhar e responsabilizar-se pela realizagao dos
concursos publicos e processos seletivos, respondendo pelos certames perante orgaos
externos como o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico; Monitorar o quadro
de pessoal para avaliar, periodicamente, a necessidade de realizagéo de contratacéo de
pessoal, em contato direto e constante com as Secretarias, para avaliar a demanda;
Coordenar e responsabilizar-se por todas as informagdes prestadas no setor, zelando
pela veracidade de todas elas; Prestar informagdes técnicas para a elaboragdo de
instrumentos normativos que tratam de assuntos especificos da area; Garantir que sejam
obedecidos os percentuais legais de ocupagdo de cargos comissionados por servidores
efetivos: Dar ciéncia ao(a) Secretario(a) Municipal de Administragdo, Fazenda e
Planejamento de irregularidades ou ilegalidades de que tomar conhecimento; Dirigir e
efetuar o atendimento de pessoas, de forma presencial, por telefone ou meios digitais
encaminhando o publico ao setor solicitado; Dirigir a realizagdo das seguintes atividades
relacionadas ao sistema de pessoal: respostas aos requerimentos, solicitagbes, protocolo,
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distribuicdo da correspondéncia e documentos, reprografia, digitagao, etc;
Responsabilizar-se por toda documentagdo emitida pelo Setor, inclusive, assinar o que
couber ao cargo; Planejar, dirigir, organizar, supervisionar, executar, orientar e controlar o
sistema de pessoal relativo a captagdo, capacitagdo, movimentacao, avaliagao,
acompanhamento e remuneragéo, bem como ao controle de registros de direitos, deveres
e beneficios funcionais dos servidores ativos e inativos do Poder Executivo Municipal;
Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE LICITACAO, COMPRAS E CONTRATOS - Dirigir os setores de licitagao,
compras e contratos; dirigir os processos licitatorios, as compras e os contratos no ambito
dos drgdos e das entidades da administragdo direta, autarquica, fundacional; Efetuar
levantamentos, estudos, projetos e analise nos documentos de formalizagdo de
demandas, estudo técnico preliminar e termos de referéncia de licitagdes de materiais,
equipamentos, obras e servigos para o desencadeamento das licitagoes através da
Comissdo Permanente de Licitagdo e a de Pregdo; Exercer a gestdo e a fiscalizagao de
contratos, a elaboragdo dos processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao
relacionados as compras de materiais, equipamentos e contratagdo de servigos e obras;
Estabelecer politicas e programas no ambito de sua competéncia; Articular agoes para
licitagbes e contratagbes sustentaveis que estabelegam tratamento simplificado e
diferenciado para as micro e pequenas empresas; planejar, organizar, coordenar,
controlar as atividades inerentes aos processos licitatorios, as licitagdes nas modalidades
de pregdo presencial ou pregdo eletronico, coordenando, dentre outras atividades, o
recebimento de processos e a elaboragdo de editais de licitagdo; Estimular o
credenciamento dos licitantes interessados em participar de pregdes; Fomentar a
participagdo do comércio local nos processos licitatorios promovidos pela Administragao
Plblica; Assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo e a de Pregao quanto ao
recebimento, exame e julgamento de documentos e procedimentos relativos as licitagcoes
e ao cadastramento de licitantes; Promover reunides para analisar e julgar a
documentagdo relativa a habilitagdo de licitantes e as propostas dos concorrentes
habilitados; Receber e julgar recursos interpostos relacionados as fases de habilitagao e
de julgamento de proposta dos concorrentes; Efetuar, quando necessario, diligéncia
destinada a esclarecer ou complementar a instrugdo do processo, analisando o pedido
feito pelas secretarias municipais; Receber, analisar e julgar pedidos de credenciamento
de licitantes no Sistema; Encaminhar ao Gabinete do Prefeito os processos licitatorios
conclusos para deliberagdo da autoridade competente quanto a homologagao e a
adjudicacdo do objeto da licitagdo; Responsabilizar-se por toda documentagao emitida
pelo Setor, inclusive, assinar o que couber ao cargo; Desempenhar outras atividades
afins, no &mbito de sua competéncia.

DIRETOR DE CONTABILIDADE - Dirigir o Setor de Contabilidade do Municipio, dando o
suporte necessario nesta area aos 6rgdos e as entidades no dmbito da administragao
direta, autarquica, fundacional; pesquisar e manter atualizados os dados contabeis de
interesse relacionados; Supervisionar o trabalho do(s) contador(es); do(s) técnico(s) em
contabilidade ou auxiliares administrativos do setor; Supervisionar e orientar servigos de
arquivamento ativo e inativo; aconselhar acerca do aperfeico g—;;rllo, da manutengao e da
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revisdo dos padrdes adotados pela Contabilidade; monitorar e acompanhar a evolugao
legislativa e procedimental de interesse da Contabilidade; Acompanhar os indices de
gasto com pessoal, educagdo, saude e compartilha-los com as secretarias, a fim de se
cumprirem a determinagdo legal dentro do exercicio financeiro; Apoiar o Secretario
Municipal de Administragdo, Fazenda e Planejamento em questdes contabeis e afins;
Promover, orientar e supervisionar balango anual e respectivos demonstrativos
financeiros; Orientar e supervisionar balancetes mensais analiticos e sintéticos, mediante
processamento da contabilizagdo; Responsabilizar-se por toda documentacao emitida
pelo Setor, inclusive, assinar o que couber ao cargo; Zelar e dar devida destinagao ao
arquivo da Diretoria de Contabilidade; Estudar e promover a atualizagdo do Plano de
Contas do Municipio conforme legislagdo vigente; Orientar e elaborar relatorios
periddicos, para fornecimento de subsidios a decisdo de superiores hierarquicos;
Coordenar o registro e o controle do ativo imobilizado; Promover a analise contabil,
inclusive, elaborar pareceres quando necessarios; Acompanhar auditorias externas,
fornecendo informagdes sobre documento e movimento contabil quando solicitados;
Coordenar a prestagdo de assisténcia técnica as unidades organizacionais da Prefeitura
que realizam atividades contabeis e financeiras; Orientar, capacitar e auxiliar na
elaboragdo dos instrumentos de gestdo, em especial LDO, LOA e PPA; Desempenhar
outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

DIRETOR DE TESOURARIA - Controlar as atribuigbes da Tesouraria; Dar suporte
necessario nesta area aos 6rgaos e as entidades no ambito da administragéo direta,
autarquica, fundacional; Pagar os fornecedores presencialmente com cheque ou via
online com token e transferéncia bancaria; Controlar saldos bancarios; Acompanhar a
conciliagdo bancaria; Controlar o descendial Saude e Educagéo; Controlar os gastos
gerais de todas as secretarias; Acompanhar prazos de vencimentos das despesas e zelar
pelo seu cumprimento; Responsabilizar pelo recurso financeiro antes de efetuar as
despesas; Apoiar o Secretario Municipal de Administragdo, Fazenda e Planejamento em
questdes financeiras e afins; Responsabilizar-se por toda documentagédo emitida pelo
Setor, inclusive, assinar o que couber ao cargo; Elaborar, quando necessario, relatorio de
impacto financeiro; Responsabilizar-se pelo levantamento e pelo registro de receita e
despesa do Municipio; Zelar e dar devida destinagdo ao arquivo da Diretoria de
Tesouraria; Apresentar, com presteza e clareza, informagdes acerca de recursos
financeiros, sempre que solicitado; Desempenhar outras atividades afins, no ambito de

sua competéncia.

DIRETOR DE TRIBUTOS, ARRECADAGAO E FISCALIZAGAO - Coordenar e gerenciar
todo o setor de arrecadacéo, tributagéo, cadastro e fiscalizagéo; Dar suporte necessario
nesta area aos o6rgdos e entidades no ambito da administragdo direta, autarquica,
fundacional; Coordenar o atendimento ao publico; Realizar anélises e elaborar parecer
acerca de requerimentos administrativos; Estudar e propor métodos e técnicas gerais de
natureza fiscal; Aconselhar acerca do aperfeicoamento, da manutengéo e da revisao dos
padrées adotados pelos setores ligados a esta diretoria; Monitorar e acompanhar a
evolugao legislativa e procedimental de interesse da Administragdo Publica e que estejam

relacionadas ac setores desta diretoria; Desenvoiver agdes que viabilizem o aumento da
P ™
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reqularizagdo de segundo endereco de algumas escolas; coordenar 0 uso € a
manutengdo de prédios, salas de aula, laboratorios, bibliotecas, areas de convivéncia €
equipamentos, planejar reparos ou melhorias quando necessario; garantir que todas as
normas de seguranga e higiene sejam seguidas, visando um ambiente propicio para o
aprendizado; proporcionando conforto e seguranga para alunos e funcionarios;
Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO DAS ATIVIDADES ESCOLARES - Responsabilizar-se
pela manutengdo e pela atualizagdo dos programas do PDDE Interativo, sendo:
monitoramento do processo de ades&o dos livros didaticos seguidos do remanejamento,
reserva técnica e modelos de escolhas; Responsabilizar-se pela manutencdo do PDDE;
Organizar as reunioes do Conselho do FUNDEB e do Conselho Municipal de Educagao;
Lavrar a abertura do livro de ponto da Secretaria Municipal de Educagao; responsabilizar-
se pela insergéo de informagoes do Sistema Educacional Brasileiro — EDUCACENSO -
com os dados individualizados de cada estudante, professor, turma, escola; coordenar as
atividades internas e externas que asseguram o bom funcionamento da escola, desde a
gestdo financeira até o planejamento de atividades pedagdgicas; contribuir com 0
funcionamento eficiente das instituigoes de ensino; coordenar a gestao financeira dos
caixas escolares; controlar os recursos humanos das escolas, desde a contratagdo de
professores e funcionarios até a gestao de folhas de pagamento, beneficios e capacitagao
de profissionais; planejar e organizar treinamentos para o desenvolvimento continuo dos
profissionais, garantindo que estejam preparados para atender as demandas escolares;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DE SAUDE - Dirigir, coordenar e supervisionar as
atividades administrativas da Secretaria Municipal de Saude; Gerenciar recursos
humanos, financeiros e materiais da Secretaria Municipal de Saude; Garantir 0
cumprimento de normas administrativas e legais; Planejar e organizar processos
administrativos para otimizar a gest&o; Supervisionar contratos e convénios firmados pela
Secretaria Municipal de Saude; Elaborar relatérios administrativos e financeiros para
subsidiar a tomada de decisdes; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias

para o exercicio da fungéo.

DIRETOR DE ATENGAO BASICA - Realizar acompanhamento periddico € sistematico
das equipes de saude da familia, promovendo espagos de debate sobre os processos de
trabalho: Desenvolver junto as equipes uma rotina de avaliagdo e monitoramento do
processo de trabalho e da assisténcia prestada a populagao; Garantir, de forma regular,
na agenda das equipes de Atencdo Basica, periodos para Educagdo Permanente;
Realizar a cartografia do municipio, identificando as especificidades de cada territorio,
facilitando o fluxo dos usuarios na rede; Realizar agdes que promovam a integracao da
Atencdo Basica com a Vigilancia em Saude: Promover a integragao dos profissionais de
Satde Bucal com os demais membros da Equipe de Saude da Familia; Garantir a
qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagdo na Atengao
Basica: Gerenciar e controlar a frequéncia, lotagdo, concessdo de férias, licenga e
afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de inquéritos e

Pagina 44 de 62




igor; Realizar outras agoes € atividades a serem

sindicancias, conforme a legislagdo em v
s afins, no

definidas de acordo com as prioridades locais; Desempenhar outras atividade
ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE ATENGAO ESPECIALIZADA EM SAUDE - Estabelecer as diretrizes
municipais da Atengao Especializada Ambulatorial, subsidiando o planejamento para
implantagao, desenvolvimento e gestdo do cotidiano das agdes em saude de atencao
especializada ambulatorial: Elaborar e instituir documentos  técnicos/protocolos
observando os principios e diretrizes do SUS e objetivando organizar, desenvolver,
monitorar e avaliar as agdes de atengao especializada ambulatorial; Proceder a analise
técnica e emitir pareceres técnicos sobre 0 projetos apresentados por outras areas da
SMS ou mesmo outras instituicoes que tenham por objeto agoes € atividades voltadas
para atengao especializada ambulatorial; Produzir, processar e difundir conhecimentos €
relatérios gerenciais referentes as agdes de atengao especializada ambulatorial; Atuar
junto as instancias de participagdo popular e controle social; Gerenciar e controlar
frequéncia, lotagdo, concessao de férias, licenga e afastamentos dos servidores sob sua
responsabilidade e propor a abertura de inquéritos e sindicancias, conforme a legislagao
em vigor; Executar outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE ATENGAO HOSPITALAR E REGULACAO - Garantir o acesso ao0s
servicos de saude disponibilizados de forma adequada, em conformidade com 0s
principios de equidade e integralidade; Elaborar, disseminar e implantar protocolos de
regulagdo do acesso; Diagnosticar, adequar € orientar os fluxos regulatorios da
assisténcia: Construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia; Integrar as
acdes de regulagdo entre as centrais de regulagdo regional; Coordenar a pactuagao de
distribuicdo de recursos em saude entre as centrais de regulagao regionais; Coordenar a
integragdo entre o sistema de regulagdo estadual e 0 municipal; Subsidiar o gestor de
informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera € indicadores de
aproveitamento das ofertas; Pactuar junto aos prestadores 0 fluxo de utilizacdo das
ofertas contratadas: Participar do processo de contratacdo dos diversos servigos em
satide, bem como das readequagdes contratuais: Promover a interlocug@o entre O
Sistema de Regulagdo e as diversas areas técnicas de atengdo a saude; Fazer a gestao
da ocupagdo de leitos disponiveis e do preenchimento das vagas nas agendas de
procedimento eletivos das unidades de saude; Padronizar as solicitagoes de
procedimento por meio dos protocolos de acesso, levando em conta os protocolos
assistenciais; Executar 0 processo autorizativo para realizagéo de procedimentos de alta
complexidade e internagoes hospitalares; Gerenciar e controlar frequéncia, lotagao,
concessao de férias, licenga e afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e
propor a abertura de inquéritos e sindicancias, conforme a legislagdo em vigor; Exercer

outras fungdes correlatas, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE - Atuar na gestdo da rede de Vigilancia em
Saude do Municipio; Supervisionar areas técnicas da vigilancia em saude; Promover
integragao entre vigilancia e a atengao basica, desenvolvendo atividades de comunicagao

e divulgagdo; Desenvolver e implementar agdes de saude sobre grupos de atengado

Pagina 45 de 62




especificos; Monitorar e avaliar indicadores e sistemas sensiveis a Atencdo Basica;
Elaborar normas, instrugdes, rotinas operacionais e protocolos de procedimentos técnicos
e demais atividades que se fizerem necessarios conforme a necessidade da Secretaria

Municipal de Saude; Promover as agoes de Vigilancia em Saude que abranjam toda a

populagdo do Municipio e envolvam praticas e processos de trabalho voltados para: a)

vigilancia da situagdo de salde da populagdo, com a produgao de analises que subsidiem
planejamento, estabelecimento de prioridades e estratégias, monitoramento e avaliagao
das agdes de saude publica, b) detecgéo oportuna e adogao de medidas adequadas para
resposta as emergéncias de saude publica, c) vigilancia, prevengdo e controle das
doengas transmissiveis, d) vigilancia das doengas cronicas ndo transmissiveis, dos
acidentes e violéncias; e) vigilancia de populagbes expostas a riscos ambientais em
saude; f) vigilancia da saude do trabalhador; g) vigilancia sanitaria dos riscos decorrentes
da produgéo e do uso de produtos, servigos e tecnologias de interesse a saude; Promover
as acbes de vigilancia, prevengao e controle das doencas transmissiveis; Promover a
vigilancia e a prevengdo das doengas e agravos nao transmissiveis e dos seus fatores de
risco; Promover a vigilancia de populagdes expostas a riscos ambientais em saude,
gestdo de sistemas de informagdo de vigilancia em salde em ambito municipal que
possibilitam andlises de situagao de salude, as acdes de vigilancia da saude do
trabalhador, agdes de promogao em salde e o controle dos riscos inerentes aos produtos
e servicos de interesse a saude; Coordenar e alimentar, no &mbito municipal, os sistemas
de informagcéo de interesse da vigilancia; Coordenar a preparagdo e a resposta das agoes
de vigilancia, nas emergéncias de saude publica de importancia municipal;, Coordenar,
monitorar e avaliar a estratégia de Vigilancia em Saude sentinela em ambito hospitalar;
Desenvolver estratégias e implementar agoes de educagdo, comunicagao e mobilizagao
social; Monitorar e avaliar as agoes de vigilancia em seu territdrio; Realizar campanhas
publicitarias de interesse da vigilancia, em &mbito municipal; Promover e executar a
educacdo em salde permanente em seu ambito de atuacdo; Promover e fomentar a
participagdo social nas agbes de vigilancia; Gerir o estoque municipal de insumos de
interesse da Vigilancia em Saude, incluindo o armazenamento e o transporte desses
insumos para os locais de uso, de acordo com as normas vigentes; Prover 0s seguintes
insumos estratégicos: a) Medicamentos especificos, para agravos e doencgas de interesse
da Vigilancia em Saude; b) Meios de diagnéstico laboratorial para as acoes de Vigilancia
em Saude; c) Insumos de prevengao, diagnostico e tratamento de doencas sexualmente
transmissiveis, indicados pelos programas; d) Equipamentos de prote¢ao individual - EPI -
para as atividades de Vigilancia em Saude que assim o exigirem, incluindo vestuario,
luvas e calgados; Coordenar, acompanhar e avaliar a rede de laboratérios publicos e
privados que realizam analises essenciais as agdes de vigilancia, no ambito municipal;
Coordenar e executar as agdes de vacinagao integrantes do Programa Nacional de
Imunizagdes, incluindo a vacinagao de rotina com as vacinas obrigatérias, as estratégias
especiais como campanhas e vacinagdes de bloqueio e a notificagdo e investigagao de

eventos adversos e obitos temporalmente associados & vacinagdo; Coordenar 0S

descartes e a destinacéo final de frascos, seringas e agulhas utilizadas, conforme normas

técnicas vigentes; Gerenciar e controlar frequéncia, lotagao, concessao de férias, licenca
e afastamentos dos servidores sob sua responsabilidade e propor a abertura de inquéritos
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e sindicancias, conforme a legislagdo em vigor; Exercer outras fungdes correlatas, no
ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE MANUTENGAO DE ESTRADAS VICINAIS - REGIAO | - Executar a
implantagdo de programas de manutengéo regular e preventiva das estradas vicinais, cujo
mal estado de conservagdo sistematicamente retarda e onera o escoamento de producao,
circulacdo de bens, servigos e pessoas entre as areas rurais e o centro urbano; Executar
operacdes especificas de trabalho nas estradas vicinais, com objetivo de minimizar os
defeitos ou a deterioragdo; Coordenar abertura de valas para o desvio das aguas;
Coordenar operagdo tapa buracos para a regularizagao e o nivelamento da pista;
Coordenar desobstrugdo de bueiros, rogadas nas margens das estradas para melhorar a
visualizagdo dos motoristas; Supervisionar os trabalhos de terraplanagem e outros
executados pelas maquinas e pelos caminhdes rodoviarios, sendo responsavel pelo
acompanhamentos dessas operagdes; Coordenar a equipe de execugdo dos servigos,
organizar, definir e distribuir a equipe de trabalho de acordo com o cronograma proposto
pela geréncia, acompanhar a execugdo das atividades, quantificar, solicitar e organizar
transporte do material necessario, sendo responsavel direto pela equipe e pelos servigos;
Desenvolver outras atividades correlatas a sua fungdo e destinadas & consecugéo de

seus objetivos.

DIRETOR DE MANUTENGCAO DE ESTRADAS VICINAIS - REGIAO Il - Executar a
implantagdo de programas de manuteng&o regular e preventiva das estradas vicinais, cujo
mal estado de conservagao sistematicamente retarda e onera o escoamento de producao,
circulagéo de bens, servigos e pessoas entre as areas rurais e o centro urbano; Executar
operagdes especificas de trabalho nas estradas vicinais, com objetivo de minimizar os
defeitos ou a deterioragdo; Coordenar abertura de valas para o desvio das aguas;
Coordenar operagdo tapa buracos para a regularizagdo e o nivelamento da pista;
Coordenar desobstrucdo de bueiros, rogadas nas margens das estradas para melhorar a
visualizagdo dos motoristas; Supervisionar 0s trabalhos de terraplanagem e outros
executados pelas maquinas e pelos caminhdes rodoviarios, sendo responsavel pelo
acompanhamentos dessas operagdes; Coordenar a equipe de execugdo dos servigos,
organizar, definir e distribuir a equipe de trabalho de acordo com o cronograma proposto
pela geréncia, acompanhar a execugao das atividades, quantificar, solicitar e organizar
transporte do material necessario, sendo responsavel direto pela equipe e pelos servigos;
Desenvolver outras atividades correlatas a sua fungdo e destinadas a consecugao de

seus objetivos.

DIRETOR DE TRANSITO E TRANSPORTE - Desenvolver estudos para elaboragéo de
planos e programas relativos a infraestrutura de transporte em geral, com atribuigbes de:
propor, atualizar, consolidar e acompanhar a implantagdo do Plano Estratégico de
Logistica de Transportes de Serro - PELT-SERRO; planejar, desenvolver, acompanhar e
manter atualizadas as informagdes relativas @ execugdo dos servigos referentes aos
sistemas de transporte; acompanhar e avaliar a execugdo e os impactos relativos a
implantag@o de planos, projetos e programas de mobilidade, infraestrutura e servigos de

transportes de carga e passageiros e outros instrumentos de planejamento; promover
o
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estudos e levantamentos da demanda por servicos de transportes e sobre a condigao
operacional da infraestrutura de transportes; organizar dados € informagbes com 0
objetivo de atualizar projetos e planos de transporte; incentivar e estimular metodologias
que contribuam para a redugdo de custos e para o aumento de produtividade, qualidade,
seguranga e otimizagao no setor de transportes; Responsabilizar-se pela frota municipal,
gerenciando, controlando, buscando redugbes nos custos de manutengdes e Servigos
relacionados; Exercer outras fungoes correlatas, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE MANUTENCAO DE FROTA - Responsabilizar-se pela direcao geral da
frota de veiculos automotores da Prefeitura Municipal de Serro, no qué Sé refere aos
itens: quantidade, marca, modelo, combustivel e situagdo de manutengdo especifica;
Supervisionar a emissao de 'audos de especificagdo técnica veicular; Responsabilizar-se
pela coordenagéo e pelo controle do quadro de motoristas da Administragdo Municipal,
inclusive, deferir pedidos de emissao de "Autorizagdes para Dirigir" em conformidade com
a legislagdo vigente; Coordenar os recursos humanos do setor, no que tange A
movimentagéo de pessoal; acompanhar a organizagao e o controle da escala de trabalho,
folgas, horas extras, plantdes, diarias; Autorizar a aquisicdo de bens e servicos para
veiculos pertencentes a frota municipal; Acompanhar 0s mapas de consumo de
combustivel, 6leo lubrificantes, material e pegas em geral, de cada veiculo do transporte;

Participar da elaborag&o, do acompanhamento e da fiscalizagdo dos processos licitatorios

referentes a aquisicdo de bens / materiais e prestagdo de servigos concernentes ao
transporte; Acompanhar a gestdo dos contratos de locagdo, manutengao de veiculos,
fornecimento de combustivel e seguros, bem como determinar o pagamento de tributos

cabiveis; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE INFRAESTRUTURA - Atuar no planejamento, no monitoramento e na
avaliacdo da execugéo de obras e servicos de engenharia demandados pelas entidades
do Poder Executivo com atribuigdes de: elaborar o Plano Geral de Obras, contemplando
as demandas dos érgdos e entidades do Poder Executivo por empreendimentos na area
de infraestrutura; desenvolver instrumentos de gestdo e indicadores que permitam O
planejamento, 0O acompanhamento e a avaliagao das intervengdes executadas em suas
fases: reunir e consolidar informagdes sobre projetos & obras publicas e manter um banco
de dados atualizado; promover a articulagdo e o alinhamento entre os 06rgaos € as
entidades da Administragdo Publica e aperfeigoar o atendimento as demandas por
intervengdes de infraestrutura para prestagdo de servicos publicos; Exercer outras

fungdes correlatas, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE URBANISMO, PLANEJAMENTO E PROJETOS - Gerenciar, supervisionar
e planejar servigos da equipe técnica de arquitetura e engenharia; Acompanhar as
tramitagdes buscando agilidade nos procedimentos internos: Planejar as atividades para
melhor desenvolvimento de obras € servicos; Elaborar projetos de engenharia para
construcdo, reforma e ampliagao das unidades municipais; Elaborar projetos basicos €
termos de referéncia para licitagdo de obras, servicos e aquisicdes de materiais €
equipamentos de infraestrutura; Elaborar laudos e pareceres técnicos sobre condigoes

fisicas das Unidades Publicas municipais; Realizar levantamentos in loco nas un

Q\:
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municipio para fins de elaboragao de projetos, laudos e pareceres técnicos de
engenharia; Acompanhar a execugdo e a gestdo dos contratos de obras, servigos €
aquisicbes de materiais € equipamentos de infraestrutura; Realizar atividades
administrativas (elaboragdo de documentos oficiais, arquivamento de documentos,
servicos de protocolo, tramitagao de processos, solicitagdo de diarias e autorizagao de
viagens, entre outros) necessarios ao atendimento das demandas; Receber, distribuir e
acompanhar as demandas da CTAP, secretarias e obras; Gerenciar 0s contratos
(acompanhar emissdo de ordem de servigo, inicio da execugao, prazos contratuais,
notificagdes, aditivos, entre outros); gerenciar 0s Servigos realizados pela equipe técnica
(engenheiros e arquitetos); Exercer outras fungdes correlatas, no ambito de sua

competéncia.

DIRETOR DE EXECUCAO DAS POLITICAS MUNICIPAIS DO SUAS E DA PROTEGCAO

BASICA ESPECIAL - Elaborar e implementar planos € programas de assisténcia social
no municipio, de acordo com as diretrizes do SUAS e com as necessidades locais.

Contribuir para a execugao de servigos socioassistenciais. Colaborar com entidades nao
governamentais e outros atores sociais para ampliar a cobertura € melhorar a qualidade
dos servicos. Organizar capacitagoes e formagdes para os profissionais da assisténcia
social, garantindo que estejam qualificados para atender a populagdo de forma eficaz.
Supervisionar 0s servigos socioassistenciais oferecidos no municipio, buscando melhorar
a qualidade do atendimento e identificar possiveis falhas ou necessidades de ajuste.
Estimular a participagdo da comunidade nas discussdes e decisdes sobre as politicas de
assisténcia social, garantindo que as demandas da populagdo sejam ouvidas. Coordenar
as Conferéncias Municipais de Assisténcia Social e outras instancias de controle social,
como os Conselhos Municipais de Assisténcia Social. Garantir que as agdes do municipio
estejam alinhadas com a defesa dos direitos sociais € humanos, especialmente para
populagdes em situagdo de vulnerabilidade (como idosos, criangas, pessoas com
deficiéncia, entre outros); Exercer outras fungoes correlatas, no ambito de sua

competéncia.

DIRETOR DE GESTAO DO CADASTRO UNICO E BENEFICIOS - Coordenar as
atividades de apoio a gestdo no ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, para a gestdo e o provimento do Beneficio de Prestagdo Continuada; BPC, do
Programa Bolsa Familia e dos beneficios eventuais; Operar sistemas de informagoes do
CadUnico e os demais sistemas e cadastros relacionados a gestdo dos beneficios e da
transferéncia de renda; Apoiar nas atividades de diagnéstico socioterritorial,
planejamento, organizagao e execugdo de agoes desenvolvidas pela gestdo e pelos
servigos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda e do CadUnico;
Coordenar a equipe de referéncia na orientagdo e no encaminhamento dos usuarios
relativos a cadastros, servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda e
demais politicas publicas; Coordenar a realizacdo de entrevistas realizados pelos
entrevistadores do Cadastro Unico com usuarios para insercdo de dados no Cadastro
Unico e demais sistemas e cadastros relacionados a gestdo dos beneficios e da

transferéncia de renda; Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia.

Pagina 49 de 62




DIRETOR DE IGUALDADE RACIAL - Participar da elaboragao de critérios e parametros
para a formulagdo e a implementagdo de metas e prioridades para assegurar as
condigdes de. igualdade a populagdo negra e outros segmentos étnicos da populagao
brasileira; Propor estratégias de acompanhamento, avaliagdo e fiscalizagdo, bem como a
participagdo no processo deliberativo de diretrizes das politicas de promogao da
igualdade étnico-racial, fomentando a inclusdo da dimensdo racial na articulagdo com
6rgdos e entidades publicas ou privadas, especialmente aqueles que tenham como
objetivo a promogao, o desenvolvimento e a implementagdo de agbes de igualdade
étnico-racial, objetivando ampliar a cooperagao mutua e estabelecer estratégias comuns
para a implementagdo da politica de igualdade étnico-racial e o fortalecimento do
processo de controle social: Zelar pelos direitos culturais da populagdo negra,
especialmente pela preservagéo da meméria e das tradicdes africanas e afro-brasileiras,
bem como pelos demais segmentos étnicos constitutivos da formagao historica e social do
povo brasileiro; Zelar, acompanhar e propor medidas de defesa de direitos de individuos e
grupos étnico-raciais afetados por discriminagdo racial e demais formas de intolerancia,
viabilizando acesso a politicas publicas desenvolvidas em ambito municipal; Articular junto
aos movimentos sociais a luta contra todas as formas de discriminagéo; Desenvolver
projetos e atividades politico-pedagogicos com o objetivo de levar a categoria a contribuir
com a superacdo de preconceitos étnico-raciais presentes na sociedade brasileira;
Coordenar coletivos de educadores(as) com o objetivo de ampliar a atuagdo da Politica
de Promocgdo da Igualdade Racial nas escolas: Subsidiar a formulagdo de politicas €
executar campanhas municipais que visem ao incentivo & organizagdo e a participagao
dos(as) trabalhadores(as) em educagdo na promogéo da igualdade racial e combate ao
racismo: Participar do processo de criagao e execugdo de conselhos de direitos de
promogao de igualdade étnico-racial: Desempenhar outras atividades afins, no ambito de

sua competéncia.

DIRETOR DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL - Realizar atividades de
planejamento, organizagao e execucdo de agdes desenvolvidas pela gestdo e pelos
servigos, produzindo, sistematizando e analisando informacgdes territorializadas sobre as
situagdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e individuos; sobre os
padroes de oferta dos servigos e beneficios socioassistenciais, considerando questoes
afetas ao padrdo de financiamento, tais como tipo, volume, localizagao e qualidade das
ofertas e das respectivas condicdes de acesso dos individuos; Produzir e sistematizar
informagdes, construir indicadores e indices territorializados das situagdes de risco e
vulnerabilidade social, que incidem sobre familias e sobre os individuos nos diferentes
ciclos de vida: monitorar a incidéncia das situagdes de violéncia, negligéncia e maus
tratos, abuso e exploragéo sexual, que afetam familias e individuos, com especial atengao
para aquelas em que sao vitimas criangas, adolescentes, idosos € pessoas com
deficiéncia: Identificar pessoas com redugdo da capacidade pessoal, com deficiéncia ou
em abandono: Identificar a incidéncia de vitimas de apartagdo social, que lhes
impossibilite sua autonomia e sua integridade, fragilizando sua existéncia; Auxiliar a
identificagdo de potencialidades dos territorios e das familias neles residentes;
Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

P4gina 50 de 62



DIRETOR DE CULTURA - Coordenar, articular e acompanhar as atividades inerentes as
divisdes e subdivisbes que compdem o quadro desta Diretoria; Coordenar a elaboragéao
de projetos que busquem valorizar, incentivar, difundir, defender e preservar
manifestacdes culturais; Realizar a cultura como politica publica, garantindo o acesso
democratico aos bens culturais e o direito & fruigao, fortalecendo os vinculos com a
cidade: Promover projetos que visem estender o circuito e os aparelhos culturais a toda a
municipalidade; Coordenar, dirigir, otimizar espagos publicos destinados as
manifestagdes, a pesquisa e a fruigao cultural: Buscar mecanismos para mobilizagao da
sociedade por meio de agao comunitaria, definindo  prioridades; ~ Assumir
corresponsabilidades pelo desenvolvimento e pela sustentagdo das manifestagoes, bem
como de projetos culturais; Desenvolver a politica municipal de cultura em consonancia
com o Sistema Nacional de Cultura; Apoiar, incentivar, promover € difundir, no ambito do
municipio, os valores e a valorizagéo das artes € da cultura em geral; Criar e manter um
sistema de informagbes relativo a atividades, eventos, projetos e programas
desenvolvidos: Desenvolver o incentivo a formagao de grupos voltados para todas as
formas de manifestagdes culturais, bem como a organizagao e a divulgagéo de estudos,
pesquisas e documentos de interesse para diversas areas culturais; Dar encaminhamento
a0s assuntos de ordem administrativa referentes as acdes desta diretoria; Integrar
esforcos publicos e privados quando da realizagédo de eventos e projetos culturais; Apoiar
a elaboragéo do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e da
Lei Orgamentaria Anual - LOA, no que se refere a Diretoria; Oportunizar a especializagao
de pessoal nas diversas areas e formas de acgdo cultural; Oportunizar aos usuarios o
pleno exercicio dos direitos culturais, proporcionando os meios de acesso as fontes da
cultura; Oportunizar a criagao e a atualizagdo do cadastro dos equipamentos, dos locais e
publicos da agdo cultural; Programar, produzir, executar, promover, difundir e avaliar, no
ambito do municipio, atividades, eventos, projetos & programas ligados as diversas areas
da acao cultural; Promover a captagao e a aplicagdo de recursos humanos, materiais €
financeiros, publicos ou privados; Promover, em cooperagdo com outras esferas de
governo, atividades relacionadas as diversas manifestacdes culturais e artisticas;
Promover, mediante incentivos especiais, concessdo de prémios, bolsas de estudo,
auxilios e subvencdes, devidamente autorizados pela Administragdo Publica Municipal,
para atividades, pesquisas, investigagbes e estudos de interesse cultural local; Realizar
atividades que possibilitem a comunidade estimulo, orientagdo e incentivo a efetiva
participagdo nos eventos e projetos e 3 convivéncia com as artes em geral; Viabilizar
infraestrutura, bem como cadastro geral de profissionais das areas culturais; Manter o
Secretario de Cultura, Turismo e Patriménio informado de todas as atividades e
demandas do setor; Desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE TURISMO - Assessorar o Secretario nas questdes diretamente ligadas as
atividades turisticas do municipio; Elaborar manter atualizados os dados relativos aos
pontos turisticos do Municipio; Manter contatos com diversos segmentos da sociedade,
visando elaborar politicas de turismo na regiao; Coordenar a divulgagao, nos diversos
meios de comunicagao, as atragoes turisticas do municipio; Coordenara a divulgagao do
destino Serro: Trabalhar junto aos setores do Municipio, Estado e Federagao no sentido
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de fortalecer o Circuito Turistico dos Diamantes, 0 Instituto Estrada Real e outros que
possam favorecer a regionalizagdo do turismo; Estabelecer parcerias objetivando o
desenvolvimento turistico local e regional; Coordenar as agdes junto as empresas de
prestagdo de servigos em turismo, alimentagao e hotelaria do Municipio; Manter material
informativo, promocional e de divulgagao atualizados: Manter, em conjunto com a
Assessoria de Comunicagdo, informagdes do site oficial atualizadas; Definir politicas e
diretrizes voltadas para o turismo; Tragar planos operacionais voltados para o turismo;
Operacionalizar negdcios voltados para o turismo; Garantir qualidade de produtos €
servigos voltados para o turismo; Analisar o mercado e atuar como relagoes publicas no
que diz respeito ao turismo; Assessorar e apoiar as atividades do Conselho Municipal de
Turismo; Apoiar a elaboragdo do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO e da Lei Orgamentaria Anual - LOA, no que se refere a Diretoria;
Realizar e tabular pesquisas frequentes relacionadas ao setor turistico, mantendo banco
de dados atualizado;, Manter o(a) Secretario(a) de Cultura, Turismo e Patriménio
informado(a) das atividades e demandas do setor; Desenvolver outras atividades de
acordo com as especificidades do setor, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE PATRIMONIO CULTURAL - Coordenar, articular e acompanhar as
atividades inerentes as divisdes e subdivisdes que compdem o quadro de sua Diretoria;
Articular-se com as demais diretorias da Secretaria, visando & melhoria do planejamento,
do controle e da avaliagdo de agdes integradas; Apoiar, incentivar, promover, divulgar e
difundir, no &mbito do municipio, o patrimdnio, em suas diversas formas de manifestagao,
através de levantamento, cadastro, registro, inventario, arquivo documental, diagnostico
de necessidades e potencialidades e outras formas de acautelamento e preservagao;
Articular-se para agdes de cooperagdo com a Unido e o Estado de Minas Gerais, para
promover a protegdo, a preservagdo, a conservagao € a recuperagdo do patriménio
artistico e histérico cultural municipal, observada legislagdo federal, estadual e municipal;
Oportunizar os meios de acesso ao patriménio artistico e historico-cultural; Propiciar a
promogao da qualificagéo de pessoal nas diversas areas € formas do patriménio artistico
e historico-cultural; Cumprir e fazer cumprir atos administrativos emanados de seu
superior; Dar encaminhamento aos assuntos de ordem administrativa referentes as agoes
da diretoria; Apoiar a elaboragdo do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO e da Lei Orgamentaria Anual - LOA, no que se refere a Diretoria;
Promover a prote¢cdo e a manutengao do patrimbnio artistico e histdrico-cultural, no
ambito do municipio, através de levantamento, cadastro, registro, inventario, gestoes para
tombamento, recuperagdo, restauragao, conservagao, diagnostico de necessidades
relatando a Prefeitura Municipal de Serro, ao Gabinete do Prefeito potencialidades, e
outras formas de acautelamento e preservagao; Coordenador programas de Educagao
para o Patriménio Cultural; Responsabilizar-se pela Politica do ICMS Cultural de Serro
como também pela produgdo dos relatorios requeridos pelo IEPHA; Desempenhar outras
atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE MUSICA E ARTE - Desenvolver agoes de salvaguarda e difusdo das
bandas bem como dos grupos culturais e artisticos; Planejar, estabelecer e orientar a
aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade dos servicos prestados pelos
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funcionarios, estagiarios e monitores em sua area de atuagao; Preparar projetos dentro de
sua area de atuagdo, visando ou ndo a captagdo de recursos; Participar do planejamento
de atividades de apresentagdo de grupos em sua area de atuacdo; Zelar pela guarda,
pela conservagéo, pelos equipamentos, instrumentos € materiais utilizados, bem como do
local de trabalho; Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagoes
tecnolégicas de sua area de atuagdo e das necessidades do setor/departamento;
Participar do planejamento para aplicagdo de técnicas de trabalho visando a qualidade
dos servigos prestados no setor de sua atuacgdo; Emitir boletins, relatorios e pareceres
sobre assunto da sua especialidade; Executar outras tarefas correlatas, conforme

necessidade ou a critério de seu superior.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO RURAL - Auxiliar o Secretario; Coordenar o trabalho de
fomento a agropecuaria; Buscar recursos para o desenvolvimento rural; Estudar e propor
parceiras publico-privadas para promover 0 desenvolvimento rural; Estreitar lagos com
pesquisa e extensao; Desenvolver e implantar projetos visando o engrandecimento da
agropecuaria; Focar como prioridade a cadeia agropecuaria, da produgao a
comercializagdo; Trabalhar para estimular o associativismo e cooperativismo regional;
Identificar viabilidades e facilidades, adequando a produgdo a cada microrregiao;
Personalizar o apoio e a assisténcia de acordo com as necessidades das microrregioes;
Trabalhar em projeto de se levar abastecimento permanente de agua a todos os
habitantes rurais; Zelar pelo bom andamento das feiras no municipio e nos distritos; Zelar
pelos planos PAB e PNAE e outros relacionados a Agricultura Familiar, no Municipio;
Aumentar a variedade de produtos da agricultura familiar nas feiras livres; Estimular a
comercializagdo do artesanato regional via mercados e feiras; Desempenhar outras

atividades afins, no ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE ESPORTE E LAZER - Elaborar proposta de trabalho, definindo objetivos,
estratégias e metas de acordo com 0 Programa de Governo; Articular, junto ao Secretario
Municipal de Esporte, Lazer e Juventude, o planejamento integrado das agdes de esporte,
lazer e juventude, otimizando a execugao das atividades; Coordenar e promover reunioes
sistematicas e periédicas com os servidores sob sua coordenacgdo; Manter um esquema
viavel de monitoramento e avaliagdo das atividades realizadas pela equipe de
desenvolvimento esportivo; Acompanhar e monitorar as atividades desenvolvidas na
Secretaria, analisando em conjunto com 0S demais servidores o resultado de avaliagoes
internas e/ou externas, auxiliando na elaboragéo de relatorios de desempenho de
atividades: Coordenar e estimular encontros com colaboradores e lideres de grupos
especificos para discussoes € levantamento de demandas sobre politicas publicas de
esporte, lazer, juventude, politicas sobre drogas € atividades para pessoas especiais;
Participar e coordenar reunioes dos conselhos municipais relacionados ao esporte;
Planejar e coordenar a execugdo de eventos e projetos voltados as modalidades
desportivas da Secretaria, as politicas publicas de lazer, juventude, politicas sobre drogas
e atividades para pessoas especiais; Prestar assisténecia técnica na elaboragdo de
projetos especificos a Secretaria, para fins de captagdo de recursos publicos e ou
privados, incentivos fiscais e emendas parlamentares; Coordenar e fiscalizar o
desenvolvimento e o cumprimento do calendario de event is\gortivos municipais sob
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sua coordenacdo; Participar e auxiliar o acompanhamento das equipes municipais nas
competigdes do calendario esportivo; Coordenar as relagdes intermunicipais voltadas as
politicas publicas de lazer, juventude, politicas sobre drogas e atividades para pessoas
especiais, junto ao poder publico, entidades, autarquias e federagdes; Coordenar
atividades de popularizagdo do esporte nos bairros e distritos do Municipio; Coordenar e
zelar pelo bom funcionamento das unidades esportivas vinculadas a Secretaria;
Coordenar o quadro de horarios das unidades esportivas ligadas a Secretaria; Fiscalizar o
cumprimento do regulamento, o pagamento de inscri¢bes, os prazos e as datas das
competigdes oficiais; Administrar o estoque de materiais esportivos da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

DIRETOR DE MEIO AMBIENTE E LICENCIAMENTO AMBIENTAL - Dirigir e
supervisionar_os_trabalhos a cargo das coordenadorias vinculadas a_essa diretoria;
Atentar-se a constante atualizacdo da legislacdo ambiental para a execucdo das
atividades de supervisdo referentes ao correto manejo dos residuos solidos urbanos
gerados no municipio, dos residuos especiais e tecnolégicos, dos residuos de servigo de
saude e de construcdo civil, devendo praticar a logistica reversa para casos eém gue a
legislacdo assim determinar; Executar programas de gerenciamento de residuos
conforme previsdo legal; Acompanhar as operacdes do aterro controlado municipal e da
unidade municipal de triagem e compostagem de residuos solidos urbanos; Acompanhar
e fiscalizar a prestacdo de servico terceirizado de coleta e transporte do residuo solido
urbano do municipio; Elaborar projeto, implantagéo e supervisdo da coleta seletiva no
municipio de Serro; Prestar constante orientagdo sobre a implantacé@o de agdes previstas
no Plano Municipal de Saneamento Bésico e no Programa de Gerenciamento de
Residuos Solidos Urbanos, mantendo-os sempre atualizados e revisados conforme a
periodicidade necesséria; Manter em dia os relatorios mensais, semestrais e anuais
referentes as informacdes sobre o saneamento basico no municipio, incluindo 0 manejo
dos residuos sélidos urbanos e os sistemas de drenagem pluvial: Manter cadastro e
relatério atualizado sobre as atividades desenvolvidas no Ambito desta Diretoria; Fazer a
gestdo de m3o de obra da equipe vinculada a esta Diretoria: Participar na execugéo de
servicos técnicos e operacionais nos processos de licenciamento ambiental desenvolvidos
pela Secretaria__Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;
Supervisionar e participar de analises técnicas, vistorias. estudos, pareceres e demais
atividades necessarias em todas as etapas do processo de licenciamento _ambiental
realizados pelo municipio_de Serro, tanto oS processos referentes as demandas por
competéncia origingria do municipio, quanto os referentes as demandas _assumidas pelo
municipio de Serro nos termos da DN COPAM 213/2017. de acordo com as classes de
licenciamento a serem realizados pelo municipio de Serro, previstas em convénio com
essa finalidade: Acompanhar, supervisionar e integrar equipes responsaveis pela
elaboracdo de projetos, estudos, trabalhos técnicos. laudos, inventdrios e demais
documentos técnicos necessarios aos processos de licenciamento ambiental, de
intervencdes ambientais e de outorgas de uso de 4gua junto aos 6rgdos de licenciamento
ambiental do governo, para que se tenha legalidade em obras e atividades desenvolvidas
e executadas pela Prefeitura Municipal de Serro; Supervisionar a realizagéo de vistorias e
estudos técnicos, até a emissdo de parecer final, gue possam embasar as discussoes €

P4gina 54 de 62




as deliberacdes no ambito do Conselho de Desenvolvimento do Meio Ambiente de Serro -
CODEMA: Realizar constante monitoramento dos sistemas de abastecimento de agua
existentes no municipio, por concessdo ou operados pelo préprio municipio, garantindo
que os servicos oferecidos tenham a gqualidade desejada e que ndo comprometam a
saude da populacdo: Realizar constante monitoramento dos sistemas de coleta e
tratamento do esgotamento sanitario_no _municipio, por concessao ou operados pelo
proprio_municipio, garantindo a manutengdo dos parAmetros legais; Executar outras
tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, FISCALIZACAO E CONTROLE
AMBIENTAL - Dirigir e supervisionar os trabalhos a cargo das coordenadorias vinculadas
a essa diretoria: Atentar-se a constante atualizagdo da legislacéo ambiental para
execucdo e supervisdo de atividades pertinentes ao cargo, Planejar e supervisionar a
execucdo do cronograma anual de poda de arvores na sede e nos distritos do_municipio
de Serro: Planejar e acompanhar, junto a CEMIG, as necessidades de podas de arvores
que estejam proximas ou em contato com redes de energia elétrica; Supervisionar e
acompanhar os trabalhos realizados por empresas contratadas pela Prefeitura Municipal,
para a prestacdo de servicos relacionados a esta Diretoria: Acompanhar_e monitorar,
iuntamente com o médico veterindrio responsavel técnico pelos trabalhos, das atividades
relacionadas aos cuidados e ao manejo de animais domésticos em situacdo de abandono
e de vulnerabilidade que estejam sob a guarda do municipio ou que tenham _a
necessidade de cuidados especiais; Acompanhar e orientar as operacoes do canil e do
centro de controle de zoonoses municipais; Acompanhar, fiscalizar e orientar 0s trabalhos
realizados por ONG’s e associagdes voltadas aos cuidados animais _que atuem em
parceria_com_a_prefeitura municipal, acompanhando, inclusive, termos de convénio,
termos de colaboracdo e ou termos de cooperagdo firmados com a Prefeitura Municipal;
Elaborar e executar, em conjunto com outras diretorias, projetos de educacdo ambiental a
serem implantados nas escolas municipais e demais instituicoes de ensino, bem como a
elaboracdo de campanhas de mobilizagdo da populagao pelos meios de comunicacédo
oficiais do municipio, apresentando-as periodicamente em nossas comunidades; Atender
as demais demandas pertinentes & esta Diretoria, por solicitacdo do Secretario de Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel; Executar outras tarefas correlatas mediante
determinacdo superior; Solicitar constantes vistorias ambientais preventivas, no territorio
municipal, no intuito de informar, orientar e conscientizar, as esferas da sociedade sobre
boas praticas ambientais a serem aplicadas em qualquer atividade proposta, necessarias
para a preservacdo ambiental e para 0 cumprimento das leis e exigéncias legais; Acolher
denuncias, dirigir e coordenar as agoes de fiscalizagéo ambiental no municipio de Serro,
supervisionando a realizagdo de vistorias para a identificacdo de infracbes ambientais que
possam ocorrer, acompanhando a emissao de notificacoes, autos de infragdes, termos de
embargo e demais penalidades previstas em lei; Planejar e supervisionar constantes
fiscalizacoes ambientais em empreendimentos que fagam interferéncia direta no_meio
ambiente para o desempenho de suas atividades, como forma de prevencdo a qualquer
tipo de dano ambiental que possa ser produzido; Participar efetivamente da analise € da
emissdo de pareceres ambientais nos alvaras de obras e de funcionamento a serem
emitidos pelo poder ptblico municipal; Criar, em conjunto com outras diretorias, banco de
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projetos com finalidades ambientais e de saneamento basico para a captagao de recursos
pelo municipio de Serro junto a programas de fomento dos governos Federal, Estadual e
de organizacdes ndo governamentais; Supervisionar _a elaboragéo e a execucao de
projetos de educacdo ambiental a serem implantados nas escolas municipais_e
apresentados periodicamente_em nossa comunidade; Atender as demais demandas
pertinentes a esta Diretoria, por solicitagdo do Secretario Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel: Executar outras tarefas correlatas mediante determinacéo

superior.

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - Elaborar e coordenar a
implementagdo da politica de desenvolvimento econémico do Municipio, mediante a
adocdo de medidas que representem estimulos e incentivos a iniciativa privada,
harmonizadas com a inclusdo social dos cidaddos; Promover e coordenar a gestao de
integragdo dos planos e projetos dos 6rgéos e das entidades da administragéo direta e
indireta do Poder Executivo relacionados ao desenvolvimento econdémico do Municipio, de
forma a maximizar o crescimento econdémico sustentavel; Coordenar e consolidar o
gerenciamento de planos de desenvolvimento econémico de médio e longo prazo, em
parceria com a iniciativa privada e com outros entes federados; Propiciar a integragé@o
entre os setores produtivos, os prestadores de servicos e o setor publico, visando a
impulsionar o desenvolvimento local; Prospectar, identificar e criar oportunidades locais,
nacionais e internacionais de negécios, promovendo a atragdo de investimentos para o
Municipio; Promover convénios e parcerias necessarios a execugdo de politicas de
desenvolvimento econdmico; coordenar as agdes setoriais relativas a politica municipal de
desenvolvimento econdmico; realizar atividades de protegdo e defesa do consumidor;
implementar a instalagdo do PROCON Municipal; desempenhar outras atividades

correlatas no @mbito de sua competéncia.

DIRETOR DE INOVACAO E TECNOLOGIA - Promover e apoiar agoes e atividades de
incentivo & inovagao tecnoldgica; apoio & pesquisa, a inovagéo, a geragdo e a aplicagao
do conhecimento cientifico e tecnoldgico; Produzir, gerir e difundir dados e informagoes
sobre o Municipio e sua economia, com énfase nos incentivos fiscais e crediticios;
Desenvolver agdes que objetivam a manutengdo, a instalagdo e o desenvolvimento de
empreendimentos nas atividades de vocagédo do Municipio, com énfase na disseminagéao
de novas tecnologias; Induzir processos de inovagéo na administrag&o publica municipal;
Fomentar o ecossistema de inovagdo na administragdo publica municipal; Melhorar a
qualidade da prestagdo de servigos publicos municipais ao cidaddo, no que tange a
inovacgdo e tecnologia; contribuir para a criagdo de um ambiente de negocios focado no
crescimento de empresas de inovagdo; desenvolver agdes que facilitem a abertura e a
captagdo de investimentos, reduzindo os custos e aumentando a seguranga juridica para
atrair mais investidores para o Municipio; desempenhar outras atividades correlatas no

ambito de sua competéncia.

DIRETOR DE CONVENIOS E PARCERIAS - Dirigir, coordenar e executar a elaboragao
de convénios, parcerias e respectivos aditivos; Responsabilizar-se pelo processo de
elaboragdo de convénios, zelando pelo regular e eficiente fluxo de documentos, para que

Pagina 56 de 62




tudo ocorra regularmente, desde a elaboragéo da proposta até a efetiva entrega do bem
ou servico objeto do convénio; Auxiliar os setores da Prefeitura na elaboragao de
convénios e parcerias; Zelar para que o convénio e/ou a parceria sejam encaminhados a
Procuradoria Juridica para aprovagédo e ao Controle Interno, antes do envio ao Gabinete
para assinatura do Prefeito; Dirigir € administrar convénios e parcerias celebrados entre o
municipio e as entidades de direito publico ou privado; Coordenar a elaboragdo de
despachos, oficios e papeletas para instrugdo de processos e encaminhamento de
procedimentos necessarios a formalizagdo e a alteragao de convénios e parcerias,;
Elaborar os extratos dos convénios e das parcerias para publicagdo no ¢érgéo oficial de
divulgagdo do municipio e se responsabilizar pela sua efetiva publicagdo; Controlar os
prazos de vigéncia dos convénios e das parcerias para a promocgédo de revalidagoes,
termos aditivos ou rescisdo dentro dos parametros de vigéncia; Manter arquivo e guarda
dos convénios, das parcerias e demais ajustes realizados pela administragdo municipal;
Prestar esclarecimento sobre o desenvolvimento do convénio, da parceria ou do ajuste;
Solicitar que sejam notificados e/ou notificar os conveniados e parceiros quando né&o
houver correto cumprimento das clausulas, mediante motivagéo por parte da Secretaria
tematica; Colaborar, dentro de sua area de atuagdo, com os gestores responsaveis pelo
acompanhamento e pela fiscalizagdo dos convénios e das parcerias; Emitir relatdrios de
acompanhamento de convénios, parcerias e ajustes realizados; Encaminhar os termos de
convénio e parceria para assinatura; encaminhar o convénio ou a parceria a Secretaria
solicitante para monitoramento e acompanhamento através do setor ao qual se relaciona
o servigo; Dirigir as Coordenadorias de Convénios, de Parcerias e de Anélise e Prestacao
de Contas; Desempenhar outras fungdes delegadas pela Secretaria; Desempenhar outras

atividades afins, no ambito de sua competéncia.

MOTORISTA DE GABINETE - Dirigir/conduzir o veiculo para os deslocamentos do
Prefeito Municipal ou pessoas e/ou objetos que ele determinar, ou outros passageiros,;
Auxiliar na acomodagdo de bagagens e/ou pequenas cargas, Tratar as pessoas com
educacdo e discrigdo; Manter o veiculo sempre limpo; Recolher o veiculo a/ao
garagem/pétio da Prefeitura Municipal ao final da jornada; Zelar pela conservagédo do
veiculo; Verificar os equipamentos de seguranga obrigatérios e a documentacgdo do
veiculo em ordem: Proceder reparos de emergéncia; Comunicar qualquer defeito e
encaminhar para a revisdo e/ou conserto; Manter o veiculo sempre abastecido com
combustivel, agua, 6leo, conferir o funcionamento do ar condicionado, do sistema elétrico
(lampadas, fardis, sinaleiras, buzina, indicador de diregao, manutengdo da bateria),
inclusive calibragem de pneus; Proceder a manutengéo periodica conforme manual do
veiculo: Proceder a entrega de documentos oficiais, tais como: notificagdes, oficios,
malotes de bancos: Executar tarefas afins, no dmbito de sua competéncia e por ordem do

Prefeito Municipal.

PROCURADOR GERAL - Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente; Prestar
Assessoria e Consultoria Juridica; Prestar Assessoria Legislativa; Responsabilizar-se pela
Execucdo Fiscal nos termos do paragrafo unico do art. 89 da Lei Organica Municipai;
Responsabilizar-se pela Orientagdo e pelo estagio Juridico no ambito do municipio;
Acompanhar o regime legal das politicas publicas e a orienta Q&(juridica em programas,
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projetos e agdes do municipio; Executar outras atividades afins no @mbito de sua fungao,
isoladamente ou em conjunto com servidores investidos em cargo ou funcdo da

Procuradoria Juridica Municipal.

SECRETARIO DE GABINETE - Preparar o expediente a ser despachado pelo Prefeito;
Organizar, controlar, supervisionar e avisar antecipadamente todos os compromissos
agendados para o Prefeito; Coordenar a elaboragéo de ordens de servigos e outros
documentos a serem assinadas pelo Prefeito; Requisitar didrias e passagens de interesse
do Gabinete do Prefeito: Protocolar, receber documentos e processos, cuja relevancia
justificar o controle direto pelo setor; Gerenciar e acompanhar o controle de pessoal da
unidade em que estiver subordinado, responsabilizando-se pelo controle de frequéncia,
sendo ela manual ou digital, pelo envio de relatorio de ocorréncias na data estabelecida
pela Secretaria Municipal de Administragao, Fazenda e Planejamento para compensagao
da folha de pagamento, pelo envio de cronograma, pedido de férias e férias-prémio dos
servidores subordinados ao Gabinete, conforme especificado nos regulamentos, pelo
envio e acompanhamento das avaliagbes de desempenho dos servidores em estagio
probatdrio e outros assuntos relacionados & manutengao de pessoal, com a finalidade de
prestar informagdes ao RH; Exercer outras atividades afins determinadas pelo Prefeito.

SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCA(}AO — Auxiliar o secretario titular na gestao e na
execucdo das politicas educacionais do municipio; Auxiliar o secretario titular em suas
auséncias e impedimentos, dando suporte na gestao das atividades da SME; Coordenar e
executar as politicas e os programas educacionais estabelecidos pela SME, garantindo
que as acdes sejam realizadas de acordo com os objetivos tracados; Orientar equipes de
coordenacdo, diretores e outros profissionais envolvidos nas acbes da SME, além de
acompanhar e avaliar o desempenho das atividades; Estabelecer e manter contato com
orgdos municipais, estaduais e federais, além de entidades ndo governamentais €
empresas privadas, para articular agdes e buscar parcerias; Participar da elaboragéo e do
acompanhamento do orgamento da SME; Acompanha a execucdo financeira da SME;
Elabora relatérios e indicadores: Gerenciar a aquisicdo de materiais e equipamentos;
Manter uma comunicagdo transparente e constante com outros setores da prefeitura, a
populagdo e a imprensa, por meio de oficios, comunicados e releases; Elaborar e
executar projetos, programas e eventos escolares que visem a melhoria da qualidade da
educacdo; Auxiliar na gestdo da equipe da secretaria, incluindo a coordenagédo de
projetos e atividades; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o

exercicio do cargo.

SECRETARIO ADJUNTO DE FAZENDA - Planejar, coordenar, executar e supervisionar
as atividades relacionadas as Diretorias de Contabilidade, Tesouraria e Tributos,
Arrecadacgdo e Fiscalizagdo; Executar a politica econdmico-financeira, administragdo
tributaria e Fiscal do Municipio, acompanhar a arrecadagdo da receita orgamentaria e
extra-orgamentaria, efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos
financeiros relativos as despesas a pagar mensalmente, movimentar todas as contas
bancarias do municipio, gerenciar as disponibilidades financeiras, preparar e manter
atualizado o fluxo de caixa; Monitorar o cumprimento de prazos e metas estabelecidas
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para as atividades realizadas; Criar mecanismos e fluxos para melhoria dos servigos;
Cumprir outras atividades que |he forem atribuidas, compativeis com a natureza de suas

fungbes.

SECRETARIO ADJUNTO DE SAUDE - Assistir diretamente o Secretario Municipal de
Saude no desempenho de suas atribuicdes, realizando a integragdo politica e
administrativa dos representantes das diversas areas e niveis da Secretaria; Substituir o
Secretario em seus afastamentos ou representd-lo em eventos e reunibes, quando
designado; Planejar, implantar, executar e controlar as atividades relacionadas a
administracdo em geral, finangas, tecnologia, modernizag@o e controle interno e ouvidoria;
Acompanhar e apoiar as atividades relacionadas ao Controle Social, encaminhando suas
demandas aos setores competentes, com o objetivo de assegurar resposta; Apoiar a
Secretaria Executiva do Conselho Municipal de Saude, garantindo infraestrutura para o
adequado funcionamento; Receber, analisar € encaminhar as demandas dos cidadéos,
representacdes sociais e governamentais em geral; Executar trabalhos especificos que
Ihe sejam destinados pelo Secretario Municipal de Saude; Acompanhar o cumprimento de
tarefas especiais determinadas aos membros da equipe; Zelar, em conjunto com a
Procuradoria Juridica Municipal, pela legalidade e pela legitimidade dos atos da
Secretaria Municipal de Saude; Auxiliar a secretdria municipal de salude na gestao
administrativa e técnica da pasta; Acompanhar a execugdo de politicas publicas de saude
e propor melhorias; Coordenar projetos e programas estratégicos da Secretaria de Saude;
Supervisionar e avaliar o desempenho das equipes técnicas; Realizar outras atividades

correlatas.

SECRETARIO EXECUTIVO - Assessorar, gerenciar informagdes, auxiliar na execugao
das tarefas administrativas das Secretarias Municipais e em reunides; responsabilizar-se
pela agenda de compromissos dos secretarios; Coordenar e controlar equipes €
atividades: Controlar documentos e correspondéncias das Secretarias municipais; Assistir
o gestor da pasta em reunides; Secretariar reunides; Criar e manter atualizado banco de
dados e arquivos; Cobrar agdes, respostas, relatérios; Controlar cronogramas, prazos;
direcionar informagdes; Acompanhar processos; Reproduzir documentos; Redigir oficios,
cartas; convocagdes, atas e afins; Pesquisar bibliografia; Elaborar relatérios; Digitar e
formatar documentos: Elaborar convites, convocagdes, planilhas, gréficos, relatorios;
Elaborar estudos técnicos preliminares, documento de formalizagdo de demandas;
Preparar apresentagdes; Acolher, receber e encaminhar pessoas para atendimentos com
o gestor; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.

SUPERINTENDENTE DE ENGENHARIA - Supervisionar e coordenar projetos de
engenharia; garantir a conformidade com os padrées de qualidade e seguranga, gerenciar
orcamentos e cronogramas de projetos; Liderar equipes; Elaborar projetos e plantas de
edificacdes e logradouros publicos; Elaborar pareceres sobre plantas submetidas a
aprovacdo do Municipio; Elaborar laudos tecnicos quando solicitado; Acompanhar,
gerenciar e responsabilizar-se tecnicamente por obras de edificagbes e logradouros
publicos; Elaborar projetos de redes de captagéo de aguas pluviais e esgotos; Praticar 0s
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atos que demandem conhecimento e/ou habilitagdo de engenharia civil; Fiscalizar o
cumprimento em leis municipais relativas a area, bem como leis federais e estaduais que
transferem responsabilidade ao Municipio, emitindo notificagbes de infragdes; Embargar
obras e servicos em desacordo com as disposigbes legais; Elaborar e confeccionar
plantas e projetos de interesse da Administracdo Publica; Acompanhar e fiscalizar as
obras de interesse do Municipio que Ihe forem determinadas; Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; Estudar, avaliar e elaborar projetos de
engenharia; Acompanhar procedimentos licitatorios; Elaborar cronogramas fisico-
financeiros, diagramas e graficos relacionados a programacgéao da execugao de planos de
obras; Acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo da
Prefeitura Municipal ou de terceiros; Promover levantamentos das caracteristicas de
terrenos onde as obras serdo executadas; Analisar processos e aprovar projetos de
loteamento quanto aos diversos aspectos técnicos, tais como: orgamento, cronograma,
projetos de pavimentagdo, energia elétrica, entre outros; Fiscalizar a execugéao do plano
de obras de loteamento, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos
aprovados; Realizar adaptagdes de projetos de obras publicas em fungéo das dificuldades
e necessidades do 6rgdo competente durante a execugdo do projeto; Elaborar projetos de
sinalizagdo; Atuar nos planos de combate a enchentes e a seca; Participar na discusséo e
interagir na elaboragdo das proposituras de legislagdo urbanistica, plano diretor e
matérias correlatas; Expedir certidbes na area e em matérias de sua competéncia;

Executar outras tarefas correlatas.

SUBSECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO RURAL: Planejar, coordenar, executar e
supervisionar as atividades relacionadas a infraestrutura viaria, com foco na eficiéncia e
na qualidade dos servicos prestados a populacdo e a administracdo municipal; Gerir,
planejar e executar a equipe e os servicos de construcdo, pavimentacdo, drenagem e
conservacao de estradas, caminhos e vias rurais pertencentes ao municipio; Gerenciar a
manutencéo periddica das estradas vicinais, para garantir condi¢cdes de trafegabilidade e
sequranca; ldentificar demandas prioritarias, com base nas necessidades da populacéo e
na logistica municipal; Planejar e propor melhorias na mobilidade rural, assegurando o
atendimento as necessidades da populacdo; Elaborar e acompanhar planos de acéo para
as areas de competéncia da subsecretaria, integrando estratégias de manutencao;
Realizar estudos técnicos para subsidiar decisdes e priorizar investimentos; Monitorar o
cumprimento _de prazos e metas estabelecidas para as atividades realizadas; Criar
mecanismos e fluxos para melhoria dos servicos; Acompanhar e controlar os servigos de
abastecimento de agua nas comunidades rurais do Municipio, monitorando poc¢os,
bombas, reservatorios e redes de distribuicdo; solicitar e acompanhar manuteng¢des
preventivas e corretivas no_sistema de abastecimento de agua; Registrar ocorréncias;
Prestar apoio as comunidades atendidas; Cumprir outras atividades que lhe forem
atribuidas, compativeis com a natureza de suas funcdes.

FUNCAO PUBLICA | - Executar atividades operacionais de natureza simples nas
diversas areas de atuagdo do servigo publico; Realizar servigos relativos as atividades de
limpeza, organizagdo, alimentagdo, conservagdo, zeladoria, jardinagem, vigilancia,
portaria, recepcgao, transporte, escritorio e gerais em edificagdes, instalagoes, laboratorios,
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maquinas, veiculos, equipamentos, patios e areas internas e externas do patrimbnio
publico; Executar servigos de preparagéo, confecgao, distribui¢do, aplicagdo, construgao,
instalagéo, recuperacgdo de diversos materiais, componentes, instalagdes, areas publicas
e malha rodoviaria, fazendo o uso de equipamentos, acessorios e ferramentas; Operar
maquinas e equipamentos; Transportar pessoas, cargas, documentos e objetos; Auxiliar
no embarque e desembarque de cargas, quando necessario; Realizar pequenos servigos
de reparos e manutengdo preventiva; Preparar e organizar o local de trabalho; Zelar pela
seguranga de pessoas e do patriménio; Zelar pela conservagao e pela guarda de
equipamentos e demais materiais utilizados; Fazer a conferéncia de equipamentos,
materiais e acessorios: Efetuar registro de dados diversos e informagdes; Auxiliar na
elaboragdo de relatérios e outros documentos; Observar, cumprir e utilizar normas e
procedimentos de seguranga e biosseguranga; Executar outras atividades inerentes a

funcdo por demanda de seu chefe imediato.

FUNGAO PUBLICA Il - Executar atividades de natureza técnica e administrativa de media
complexidade nas diversas areas de atuagao do servico publico; Realizar servigos
relativos as atividades de coordenagdo; Executar servigos de preparagao, confecgao,
distribuicdo, aplicagdo, construgéo, instalagao, recuperagdo de diversos materiais,
componentes, instalagdes, dareas publicas e malha rodoviaria, fazendo o uso de
equipamentos, acessorios e ferramentas; Operar maquinas e equipamentos; Transportar
pessoas, cargas, documentos e objetos; Auxiliar no embarque e desembarque de cargas,
quando necessario; Realizar pequenos servicos de reparos e manutengao preventiva;
Preparar e organizar o local de trabalho; Zelar pela seguranca de pessoas e do patriménio
publico; Zelar pela conservagdo e pela guarda de equipamentos e demais materiais
utilizados: Fazer a conferéncia de equipamentos, materiais e acessorios; Efetuar registro
de dados diversos e informagdes; Coordenar e auxiliar na elaboragao de relatérios e
outros documentos: Observar, cumprir e utilizar normas e procedimentos de seguranga €
biosseguranga; Executar outras atividades inerentes a fungdo por demanda de seu chefe

imediato.

FUNGAO PUBLICA Il - Executar atividades de natureza técnica e administrativa de alta
complexidade nas diversas areas de atuagdo do servigo publico; Realizar servigos
relativos as atividades de coordenagdo; Executar servigos de preparagao, confecgéo,
distribuicdo, aplicagdo, construgao, instalacdo, recuperagdo de diversos materiais,
componentes, instalagdes, areas publicas e malha rodovidria, fazendo o uso de
equipamentos, acessorios e ferramentas; Operar maquinas e equipamentos; Transportar
pessoas, cargas, documentos e objetos; Auxiliar no embarque e desembarque de cargas,
quando necessario; Realizar pequenos servicos de reparos e manutengdo preventiva;
Preparar e organizar o local de trabalho; Zelar pela seguranga de pessoas e do patrimdnio
publico; Zelar pela conservagdo e pela guarda de equipamentos e demais materiais
utilizados: Fazer a conferéncia de equipamentos, materiais e acessorios; Efetuar registro
de dados diversos e informagdes; Coordenar e auxiliar na elaboragao de relatérios e
outros documentos; Observar, cumprir e utilizar normas e procedimentos de seguranca €
biosseguranga; Executar outras atividades inerentes a funcdo por demanda de seu chefe

imediato.
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